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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca, octubre del 2020

Sefior(a)

DELIA MARIA RAMOS BELLO

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

Dependencia: Centro Agroempresarial y Acuicola

Ciudad: Fonseca — La Guajira.

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes octubre de 2020

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

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

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

Plazo: Sera hasta el 12 de Diciembre de 2020.

OBIJETO:

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

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

ejecucion del proceso
formativo

a. Proceso de
certificacion de
aprendices,

correpondiente  a las
fichas No. 1863477,
1863478 y 1878475 del

programa Asistencia
Administrativa en la
Intitucion educativa

Tecnica Vicente Roig vy
Villalba competencia:
Etapa productiva

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

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

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

Registro en Sofia plus.

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

Formacion
complementaria
contabilizar operaciones

de la empresa ficha No.
2170721

2. Elaboraciéon de Guias
de Aprendizaje

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

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

las técnicas de
comunicacion

organizacionales, de
acuerdo a los

procedimientos
administrativos En las

FICHAS: 1863477,
1863478 y 1878475 de
acuerdo con la

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

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

administrativos,

aplicando técnicas,
protocolos y normativa
institucional y legal de
acuerdo a la estructura
organizacional de Ia

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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mipyme. En las FICHAS:
2090061 y 2090066 de
acuerdo con la
competencia:  producir
los documentos que se
originen de las funciones
administrativas,
siguiendo la  norma
técnica y la legislacion
vigente.

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

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

Registro en Sofia plus.

Registro en Sofia plus.

mensual y avances de los
proyectos.

realizaron actividades

3 | Entregar los reportes | Informe de avance | Informe de actividades
mensuales  estadisticos y | mensual. entregado a la
registro inherentes al proceso _ coordinacion y Lider del
formativo y productivo de los Informe plan semanal: Programa.
proyectos en ejecucion. Fichas: 1863477, Enviado a correo
1863478, 1878475,
2090061 y 2090066 |.E | dramos@misena.edu.co
Técnica Vicente Roig y |
Villalba del programa | ldomezm@sena.edu.co
Asistencia
Administrativa.
4 Entregar el plan de ejecucién | Para este mes no se Para este mes no se

realizaron actividades

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GTH-F-062 V.06


mailto:dramos@misena.edu.co
mailto:jgomezm@sena.edu.co

SENA

IN

siqa

5 Acompaiiar la formalizacién de | Para este mes no se Para este mes no se
la forma asociativa que | realizaron actividades realizaron actividades
adopten para la explotacion de
la unidad productiva.

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

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

8 | Compromiso de aplicar, | Asistir a las Certificacion Plataforma
durante el periodo de duracién | capacitaciones del Sofia Plus
del contrato, al proceso de | proceso de evaluacion
Certificacion de competencias | d& competencias
seglin normas que aplican a la laborales en la Norma
funcién del instructor, asi Orientar formacion
como a los procesos que el presencial c.je.acuerdo
SENA adelante para certificar C,On procedlmlentqs
habilidades pedagdgicas. tecnicos y normativa.,

de acuerdo con manual
de operacion y
normativa

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

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

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

www.sena.edu.co
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de formacioén.

12

Compromiso de aplicar al
proceso de certificacion de las
normas de competencias
“ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVO” vy aportar el
respectivo certificado
aprobado, al informe de
ejecucién  contractual, con
plazo maximo correspondiente
ajunio 30 de 2020.

Proceso de actividades
del curso finalizado.

Certificado

13

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

(Manejar los sitios Web

oficiales, utilizar
correctamente los correos
electronicos, revisarlos

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

Bajar formatos
actualizado de la
plataforma
compromiso.

Manejar la LMS.

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

Correos electréonicos
enviados y recibidos a
través del correo
institucional.

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

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

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

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE z
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1.
2.

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y de la fotocopia de la
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (45691502) expedido por Ml PLANILLA
correspondiente al mes de (septiembre ) del afio 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

JOANNA GUERRA CONTRERAS
Contratista
C.C. No. 56.058.059

Recibi a satisfaccion:

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

GTH-F-062 V.06
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 5 al 9 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de Ila unidad

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

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

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
2. La suma de Classroom + WHATSAPP 2
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN OTRO
COBERTURA:

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Reporte de aprendices que han hecho entrega de las dos bitacoras, correspondientes a etapa productiva.

2. Encuentro semanal a través de la plataforma google meet.

3. Solicitud formal de registro de aprendices en la APE, envid de formato con datos de aprendices a través de correo

Ema Freyle.

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

de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia que corresponde a la entrega de las dos bitacoras donde se relacionan actividades
correspondientes a la etapa productiva, como se puede evidenciar los aprendices cumplieron a
la fecha en su totalidad.

N N N N vy ¥ N N N N N N

ADAULFO CARLOSANDRES ~ CLARARCSA  ESMITHDAVID  ESTALINYOSETH  JERSSONDAVD  JUANDAVID KALETHXY  KLESONDAMEL  MAIKOLSTIEEN  MARIA CAMILA
ADANIESIBARRA  CARRILLO SAJAUTMEDINA -~ MARTINEZ ROMERO MILIAN BRITO CALDERON ~ ANDREACABAS ~ SANDOVAL  DUARTEGAMEZ  GOMEZROMERD
MOLINA MENDOZA SERRANO FUENTES NIEVES ONATE HERNANDEZ

N N N A A

MARIANGELY  MOISES DAVID YISETH YONHATAN ~ YURIBETH ELENA
PITRE DAZAPERALTA  CAROUNA  DAVIDRAMREZ  GAMEZARIAS
LOPESIERRA MARQUEZ CHACON
GAMEZ

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia encuentro semanal, a través de goolge meet.

15¢e X | & Miunidad - Google Drive x | [ Datos de contad

C ()} & meetgoogle.com/oox-bvjs-nvp?authuser=0 - %

J B Googie Celendar - ma

* Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed, G Gmail @ Inicio

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

Personas (9) = chat

o8

Afiadir
personas

o Joanna Guerra Contreras (T()
‘e Francheska Rangel
4%
' fy 0@ jersson david milian brito
Yuselis Cordoba
f @ jhonatan ramirez
- . ‘%@ Johanelis Mendoza

pay

maria chamorro

Francheska Rangel 0@ JULIANA MARCELA MIELES PARADA

Bo ~
[ Y——

\? Vuselis Cordoba
ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 A 9 - @ = H @

Presentar ahora

Evidencia solicitud de registro y expedicion de certificado APE.

G dian rut - Buscar con Google X | M Antecedentes profesionales para X |

<« C Y & outlookoffice.com/mail/inbox/id/AAQKADEAN2Q10DGwLTCOONKNGUWMILINTHLTIANTIMZ]hhZTYSMAAQAJjGSYBHhddBoyMSELObgdo% 3D,/ sxs/AAMKADE4AN2Q10Dg

y

ones S Portol deofertacd.. M Gmal @ Inico @

°
S oOutok O Buscar

Excel FORMATO DE REGISTRO APE_xlsxxlsx g2 Editary responder

2 o & 7 B joannaGuerac.

L Descargar & Guardar en GneDN Ocultar correo electrénico  Cf X

Archivo Inicio  Insertar  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  Qué desea hace

v [#v =

Formato diligenciado con datos de fiv 3
. aprendices para registro en la APE

9 fo‘?rma GL}E![B antreras 5 >
Para: Ema Yaneth freyle Guerra
FORMATO DE REGISTRO APE...
ACIMIENTO PROGRAMA DE FORMACION TELEFONO CORREQ ELECTRONICO mGA';z:;z;(cc‘f" D S 1 v

4

5 Tecnico en asisistencia administrativa 3117344888 |yuribethgamez81 @hotmail.com cra. 12 No. 20-42 Fonseca -

5 Tecnico en asisistencia administrativa 3122979816 yedazal23 @gmail.com calle 14 N. 5-61 Fonseca .
Tecnico en asisistencia administrativa 3002756473 romero nail.com Calle 32c N. 12-84 Fonseca
Tecnico en asisistencia administrativa 3234573462 |mariangelypitre @zmail.com Calle 14 N. 17-74 Fonseca Eema te comparto ¢l formato con los datos de aprendices para su posterior
Tecnico en asisistencia administrativa 3022010460 |yicethemg@gmail.com Calle 19 No. 10-54 Fonseca o enl3 APE
Tecnico en asisistencia administrativa 3137676054 jhonatanrami2904@gmail.com Cra. 24 N. 17-27 Fonseca
Tecnico en asisistencia administrativa 3046322714 |carloscarrillom04 @gmail.com Calle 21 N. 16-49 Fonseca Io integran 3 hojas que corresponde a
Teenico en asisistencia administrativa 3127618415 |smithmartinez371@gmail.com Conejo -Fonseca diferentes. Son 3 fickas grados 11 programa de anticulacién con I
Tecnico en asisistencia administrativa 3017708871 |claramdsajaut@gmail.com Calle 13 No. 20-8 Fonseca sduzacion madia
Tecnico en asisistencia administrativa 3022063837 jerssondavid17@gmail.com Calle 12 N. 4-15 Fonseca
Tecnico en asisistencia administrativa 3146015829 |marisela038@hotmail.com Calle 328 N. 12-71 Fonseca tenes o ectaboraetn
Tecnico en asisistencia administrativa 3015951531 |sandovalkleison @gmail.com Calle 12 No. 1-30 Fonseca N
Tecnico en asisistencia administrativa 3223005053 |maikolstibenduartesgamez @gmail.com|Calle 14 N. 10-76 Fonseca
Tecnico en asisistencia administrativa 3013139363 |mari 162866 @gmail.com | calle 6 No. 4-22 papayal Atentaments,
Tecnico en asisistencia administrativa 3007573608j¢143893 @gmail.com Calle 12 N. 14-95 Fonseca
Tecnico en asisistencia administrativa 3013268213 ibarraadaulfo422@gmail.com Calle 13 N0.20-87 Fonseca <

Joanna Guerra Contraras

Instructora.

FICHA 1863477 FICHA 1878475  FICHA 1863478

Ayudar a mejorar Office

Estadisticas del libro de trabajo

33pm. | |
08/10/2020

re 57 0 P

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOQS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 |IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega de Bitacoras 16 16 0
Entrega de D.I. 16 6 10

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

16

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 5 al 9 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion
e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad
administrativa, aplicando la metodologia y normas vigentes de la
organizacion.
RESULTADO APRENDIZAJE: e Recopilar la informacién, de acuerdo con el instrumento disefiado por
la organizacion
2.
FASE DEL PROYECTO: Andlisis No. DE LA GUIA: 2

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

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

APRENDICES MATRICULADOS: 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
ESTRATEGIA
APRENDICES RETIRADOS: 11 CLASSROOM 13
WHATSAPP
APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -
FOTOCOPIA -
APRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1.Reporte de aprendices que han hecho entrega de las dos bitacoras, correspondientes a etapa productiva.

2.Solicitud formal de registro de aprendices en la APE, envid de formato con datos de aprendices a través de correo

Ema Freyle.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

GFPI-F-019 V03
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Evidencia que corresponde a la entrega de las dos bitadcoras donde se relacionan actividades
correspondientes a la etapa productiva, como se puede evidenciar los aprendices cumplieron a
la fecha en su totalidad.

BRENDA LINETH ~ JAFED DANILO JULTANA KARINETH KERLLYS LAIRETH IMARIA DELOS IMARIANA WIGUEL ANGEL
GONZALEZ GIL MORA MARCELA PAOLA BLANCO DARIANNA PATRICIA ANGELES NISPERUZA BLANCO
MENDOZA MIELES PARADA CORREA OSPING GOMEZ BUENDIA CHAMORRO ALARCON ESPINDOLA

MARTINEZ ARCINIEGAS

;:' y
NAVELS ~ SSLENELINETH  WILLAM VULEINIS
MARCELA  PEREZJIMENEZ  FERNANDO VASQUEZ
DUARTE PARODISOLANO ~ FORERO
MARTINEZ
ENTREGA DE BITACORAS

= Entregaron = No entregaron

0%

www.sena.edu.co
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Evidencia solicitud de registro y expedicién de certificado APE.

- - - -
]}
l G dian rut - Buscar con Goagle x \ M Antecedentes profesionales pars X \ (3§ Correo: Albert Enrique Rincones \ @) Pagina principal de Microsoft OF X [} Correo: Joanna Guerra Contrera: X

<« C {Y & outlookaffice.com/mailfinbox/id/AAQKADE4N2QIODGWLTCOOWEENGUwWMILINTE LTJhNTImMNREZTYSMAAQAJjgSYBHhddBoyMSE1Obgdo%3D, MKADE4N2Q1ODgwLTCOOWEINGUW.. @ # :

Aplicaciones  §p Portal de ofertaed.. M Gmail @ Inico @ loginlive.com

Excel FORMATO DE REGISTRO APE xlsxxisx  ¢2 Editary responder | Descargar G Guardar en OneDrive Ocultar correa electrénico  TF X

Archivo Inicio  Insertar  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda Q  ;Qué desea hacer? . .
= y Formato diligenciado con datos de §iv O

N g a W Lo 5 2 aprendices para registro en la APE

Joanna Guerra Contreras
Mié 07/10/2020 12:4:
Para: Ema Vaneth freyle Guerra

D 5 v >

FORMATO DE REGISTRO APE...

[DOCUMENTO 5K 0 oo

(CEDULAO TARJETA

T 1193364590|Fonseca, 7/dic/2003 Tecnico en asi i i 3117344888 yuribethgamez81 @hotmail.com

T 1006714443 |Barrancas, 3/oct/2001 Tecnico en asi: i istrati 3128979816yedaza123@gmail.com

T 1193354204 Fonseca, 78/5ep/2003 Tecnico en asi i i 3002756473 romeroyoennys@gmail.com

1006714896 Fonseca, 18fjulio/2002 Tecnico en asi i i 3234573462 | mariangelypitre @gmail.com Eura e comparto o] Sormate con los datos d aprendices pars su posterier
1123970267 |Fonseca, 01/mayo/2003 Tecnico en asi: i istrati 3022010460 yicethcmg@email.com resistes o 13 APE

1082854370|5anta Marta, 29/abril{/2004 Tecnico en asi i i 3137676094 jhonatanrami2904@gmail.com

1121296447 |San Juan, 5/abril/2004 Tecnico en asi ia administrativa 3046322714 |carloscarrillom04@gmail.com Nota: o3 un solo Excal, pero lo integean 3 hojas que corrasponds 2 fichas
1006680371|San Juan, 5/feb/2002 Tecnico en asi: i i) 3127618415[smithmartinez371@gmail.com diferentes. Son 3 fichas grados 11 programa de articulacién con la
1123970087 |Fonseta, 20/may/2004 Tecnico en asi i i 3017708871 claramdsajaut @gmail.com educacién media

1120738927 Fonseca, /ene/2002 Tecnico en asi: i istrati 022063837 jerssondavid17@gmail.com
1193354124 Fonseca, 25/julio/2003 Tecnico en asi: i i 3146015829 marisela038@hotmail.com
1193354128 | Fonseca, 8/juliio/2003 Tecnico en asi i i 3015951531 sandovalkleison@gmail.com
10067803645an Juan, 24/abr/2004 Tecnico en asi: i istrati naikolstibenduartesgamez@gmail
1006680613 |5an Juan, 8/julio/2003 Tecnico en asi i i 3013139363 | mariacamiliagomez866 @gmail.cor
1123970620 Fonseca, 23/agosto/2005 Tecnico en asi i i 3007573608|jc143893 @gmail.com
1006910013]Manaure, 18/feb/2004 Tecnico en asi i i 3013268213[ibarradsuliod22@gmailcom

- Joanna Guerra Contreras

DOCUMENTO FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO PROGRAMA DE FORMACION TELEFONO CORREO ELECTRONICO

Buenas tardes,

Agradezzo tu colaboracién

Atentaments,

Instruetora.

FICHA 1863477 FICHA 1878475  FICHA 1863478

Estadisticas del libro de trabajo Ayudar a mejorar Office — 100% +

el ® g re @50

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

FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva
. Cantidad
Estrategia Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega Bitacoras 13 13
Entrega D.I. 13 4

Control

m MNo entregaron

de actividades etapa productiva y Asistencia

asesorias

13

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

S

w

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

interactua con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 2 al 5 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de la unidad

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

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

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

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Reporte de aprendices que han hecho entrega de las dos bitacoras, correspondientes a etapa productiva

2Solicitud formal de registro de aprendices en la APE, envié de formato con datos de aprendices a través de correo

Ema Freyle.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia que corresponde a la entrega de las dos bitacoras donde se relacionan actividades
correspondientes a la etapa productiva, como se puede evidenciar los aprendices cumplieron a la
fecha en su totalidad.

LEANAJAZMIN -~ ALEMANDRA  CARLOSRAFAEL  FRANCHESKA FRANCISCO [5AMAR [VETTEPATRICIA  JENNYMARIA  JEREMY DUAN JOHANELYS JUAN

MENDOZA VILLA GARCIA FERNANDEZ ~ YULIETH RANGEL JAVIER MENDOZAARIAS  SANMARTIN SOLAND SOLANO MENDOZA ALEJANDR:
MONTERD QUINONES GOMEZ MENDOZA DIAZ CASTRILLO QUINONES SOLANO MANTILLA Y
MONTERO

ROSABELL YERWINLWYTH  YOLAINIS NARET YUSELYS
ROMERD GOMEZ GOMEZ YULETH
MONTALVO GUTIERREZ GUTIERREZ ~ CORDOBA BACA

www.sena.edu.co
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Evidencia solicitud de registro y expedicién de certificado APE.

l G dian rut - Buscar con Google X \ M Antecedentes profesionales para | B3 Correo: Albert Enrique Rincones - X \ ) Pagina principal de Microsoft OF X (3§ Correo: Joanna Guerra Contrera: X m

& c 0O @ outlook.office.com/mail /inbox/id/AAQKADE4N2@10DgwL TcOOWEtNGUwMIiliNTFLTJANTImZjhhZTYSMAAQAJjqSYBHhddBoyM5E1Obgdo%3D/sxs/AAMKADE4AN 2Q10 DgwL TcOOWEtNGUwW. .. ® %

Aplicaciones S Portal de ofertaed.. M Gmail @ Iicio @ login/fecom

Excel FORMATO DE REGISTRO APE xlsxxisx 2 Editary respofder |\ Descargar <> Guardar en OneDrive Ocultar correo electrénico = X
Archivo Inicio Insertar Férmulas Datos g Vista Ayuda Q  iQué desea hacer? . .

= - Formato diligenciado con datos de §iv O
aprendices para registro en la APE

Joanna Guerra Contreras
Mié 07/10/2020 12:4:
Para: Ema Yaneth freyle Guerra

4 9 K S

FORMATO DE REGISTRO APE...
DOCUMENTO FECHA Y LUGAR DE NACIMIGN PROGRAMA DE FORMACION TELEFONO CORREQ ELECTRONICO <2 L v

DOCUMENTO
(CEDULA © TARJETA

T 11 Fonseca, 7/dic/2003 Tecnico en asi i istrati 3117344888 yuribethgamez&1 @hotmail.com

i 1006714443 |Barrancas, 3/0ct/2001 Tecnico en asi i 3128979816 |yedaza123@gmail.com

i 1193354204 |Fonseta, 78/5ep/2003 Tecnico en asi i 3002756473 |romeroyoennys@gmail.com

1006714896 Fonseca, 18/julio/2002 Tecnico en asi i 3234573462 mariangelypitre @gmail.com Ema e compart el foreasto on Los dstes de sprendices para su pesterice
1123970267 Fonseca, 01/mayo/2003 Tecnico en asi i istrati 3022010460 |yicethcmg@gmail.com registro en 12 APE

1082854370|5anta Marta, 29/abril/2004 Tecnico en asi i 3137676094 | jhonatanrami2904@gmail.com

1121296447 5an Juan, 5/abril/2004. Tecnico en asi i 3046322714 | carloscarrillom0d @gmail.com Nota: es un solo Excel, pero lo integran 3 hojas que corresponde a fichas
1006680371 |San Juan, 5/feb/2002 [Tecnico en asi i 3127618415 |smithmartinez371@gmail.com diferentes. Son 3 fichas grados 11 programa de articulacién con la
1123970087 |Fonseca, 20/may/2004 Tecnico en asi: i istrati 3017708871 |claramdsajaut@gmail.com eduszcin madiz

1120738927 |Fonseca, 8/ene/2002 [ Tecnico en asi: i 02206 jerssondavid 17@gmail.com

1193354124 Fonseca, 25/julio/2003 Tecnico en asi i 3146015829 marisela038@hotmail.com

1193354128 |Fonseca, 8/julio/2003 [Tecnico en asi i 3015951531 |sandovalkleison @gmail.com

1006750364|5an Juan, 24/abr/2004 Tecnico en asi i istrati naikolstibenduartesgamez@gmail

1006680613 5an Juan, 8/julio/2003 Tecnico en asi i 3013139363 | mariacamiliagomez866@zmail.cor Atentamente,

11239706: , 23/agosto/2005 Tecnico en asi i 3007573608jc143893@gmail.com

1006910013 |Manaure, 18/feb/2004 [Tecnico en asi i 3013268213 | ibarraadaulfo422@gmail.com

Buenas tardas

Agradezce tu selaberasién

Toanna Guerra Contreras

Instructora.

FICHA 1863477  FICHAI87847>  FICHA 1863478

Estadisticas del libro de trabajo Ayudar a mejorar Office — 100% +

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

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

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES
RETIRADOS:
10

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades etapa productiva
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega Bitacoras 15 15 0
Entrega D.I 15 6 9

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

15

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

N | Wl e

w

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 2 al 5 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: — L . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . . - ..
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacion No. DE LA GUIA: 3

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Asignacion de actividad tematica (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con
rapidez, precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacion). Colgado en la plataforma google class
room. Se pretende recolectar las evidencias en un plazo de 15 dias.

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

estrategia de formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03



¢ siqa

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia asignacion de actividad en la plataforma google class room.

l P RECONOCER LA IMPORTANCIA = X

<« C ) & dassraom.google.com/w/OTRNGkyMjcxNjha/tc/MTUwMzizODc20TkS 4 »

T Aplicaciones  Sp Portal deofertaed., M Gmal @ I\ @ loginlive.com

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 Tablén Trabajo de clase Personas Calificaciones o o
COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE L .

RECONOCER LA IMPORTANCIA DE DIGITARY ... :

RECONOCER LA IM... Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: Reconocer la importancia de digita...
ACTIVIDAD DE REFL bublicado o 1541
Recanocer la impartancia de digitar y transcribir documentos empresariales con O 31
rapidez, precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacién, llevando a Han presentado la tarea  Asignadas
cabo las pausas activas correspondientes y las normas de seguridad y salud en
el trabajo. _
REDACTA Y DILIGE. DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

1. Conformar equipos de tres aprendices
TALLER DOCUMEN 2. Identificar Ias técnicas de digitacion transcripeion.

3. Determinar la importancia de utilizar Ias técnicas de digitacion correctamente.

4. Grabar situaciones e 10s aprendices realizando pausas activas después de
MATERIAL DE APQY. digitar documentos

5. Construir un video didéctico y creativo de los aprendices explicando la técnica

que se debe utilizar para digitar documentos empresariales y las pausas activas
CUALES SON LAS H pertinentes

6. Socializar en ambiente virtual aprendizaje cada videe, concluyendo la

mpartancia de aplicar la técnica de digitacién, pausas activas y las normas de
ACTIVIDAD DE REP. seguridad y salud en el trabajo

5
NORMA TECNIC.

GESTION DOCUME.

REFLEXION INICIAL

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades y asistencia
Estrategia Cantid'ad Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Aprendices
Google class room 27
Actividad de la semana 27 0 0
Encuentro Semanal 27 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

g N7 27

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 2 al 5 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

RESULTADO APRENDIZAJE: 1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestién de la
calidad.
2.

FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 3

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

2. La suma de Classroom +

WhatSapp + Correo APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: | 1 | OTRO

OTRO CUAL
ACTIVIDADES

1. Asignacion de actividad tematica (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con rapidez,

precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacion). Colgado en la plataforma google class room. Se pretende

recolectar las evidencias en un plazo de 15 dias.

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

formacion).

DIFICULTAD (S| LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia de asignacion de actividad en la plataforma google class room.

' B IMPORTANCIA DE DIGITAR Y TR X
< G {Y & cassroom.google.com/w/OTk2MiMSMic2MjRa/tc/MTUWMZE3NzexMTkD

! Aplicaciones  Sp Portal de ofertaed.. M Gmail @ Inicio @ loginlive.com

= ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090066 Tablon Trabajo de clase Personas Calificaciones @

Competencia: producir documentos que se originen de funciones administrativas

IMPORTANCIA DE DIGITARY TRANSCRIBIR D...

IMPORTANCIA DE Joanna Guerra Contreras ha publicado una nueva tarea: Importancia de digitar y transeribir...
FeTvinRn pERER Publicado el 17:48
O S p—— 0 26
EVIDENCIA DE CON rapidez. prcisién y exscttud, aplicando |58 sbonicas de digitscién a . o
cabo las pausas actias cormespondientas y las normas de seguridad y saluden | Mo Presemadolatares | Asignadas

el rabaio

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

quipos de tres apr
gonicas de digi

3. Beterminar la importancia de utlizer las técni

cormestamente

4 Greber situeciones de los apre

de digiter documentoa.

5. Construir un video didactico y creativo de los aprendices explicando la

técnica que se debe uiilizar pera digiter documentos empresarieles y las pauses

activas pertin

6. Socializar en ambiente virtual aprendizei

importancia de aplicar |a técnicas de digit

seguridad y salud en el rabajo

ces.

peién.
cas de digitacion

5 reslizando pausas activas después

da video, concluyendo la

L] B

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . . -
Estrategia . Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Aprendices
Class room 31 0 0
Actividad semanal 31 0 0
Encuentro semanal 31 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31 31 31

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras
)

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 16 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

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

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

la organizacion

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -

Whatsapp + Correo

Electrénico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

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

ACTIVIDADES

1.Encuentro semanal, a través de google meet.

2.se recibe certificacion de registro en la APE, por parte de la lider Ema Freyle.

3. Se continua con la recepcion de documentos de identidad, y seguimiento etapa productiva; como requisito proceso
de certificacién.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia, imagen que corresponde al encuentrq semanal a través de google meet.

Detalles de la reunion

Y 2, Personas (13) [E) chat

Yurelis Patricia Granado D. Joanna guerra contreras (T0),

Carlos Fernandez

{Qué hacen los profesionales del marketing? C
Clara Sajaut medina
Primeros expertos de Marketing Carlos Femandes
" 5 : jarins epiayu
¢Como hacer una estrategia de Marketing?
* Definir objetivos claros > W i
+ Comunicarse de forma constante D Clare Sojatst e
« Seguir las buenas précticas ‘ Jhonatan ramirez
+ Analizar resultados M
Kerllys Ospino

Pilares una buena Estrategia

+ Buyer Personas solidas N e
» Buenos canales de marketing

+ Herramientas de calidad

 Entender el ambiente digital

Liineth Perez
Majo Suarez

Mariana Nisperuza alarco Mariana Nisperuza alarco

@ ms Mariavis Fonseca Cordoba

Detalles de la reunion A Lad jhonatan ramirez H
esta presentando su pantalla 0@ Tony Pelaez

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia recepcién certificados registro APE.

I tWH: O ~ @ M CERTIFICADOS FICHA 1863...

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda \

M Gmail Q  Buscar en el correo electroniko

<« a 0 a < D ®» 11de9lsz ¢ > Es~ m
| Redactar
parami, Ema ~
~

O Recibidos 401 W inglés ~ > espafiol v  Tra\ucir mensaje Desactivar para: inglés 5

Y Destacados ®
© Pospuestos

13 archivos adjuntos ¥ &

» Importantes

> Enviados +
B Borradores 183 o i

et @ @ @ @ @ @

BRENDA LINETH G... JAFED DANILO MO... JULIANA MARCEL... KARINETH PAOLA... KERLLYS DARIANN... LAIRETH PATRICL...
B |niciar una reunion ' ' ' ' ' '
B8 Unirte a una reunion
L L L

Hangouts
‘am”"a + [ MARIA DELOS AN... v [ MARIANA NISPER... v [ MIGUEL ANGEL BL... v [ NAYELIS MARCEL... v D SISLENELINETHP... v D WILLIAM FERNAN... v

@ Desconocido o >

v
19 L -

BB ccodonon Re e U 2 Emulacion

Buscar (Ctrl+F)
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana.

FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
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Control de actividades etapa productiva
. Cantidad
Estrategia Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega Bitacoras 13 13
Entrega D.I. 13 4

Control

m MNo entregaron

de actividades etapa productiva y Asistencia

asesorias

13

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

S

w

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

interactua con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



SENA

¢ /qa

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 16 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacién de Ila unidad

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

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

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
2. La suma de Classroom + WHATSAPP 2
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN OTRO
COBERTURA:

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Encuentro semanal a través de la plataforma google meet.

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

de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
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Evidencia imagen que corresponde al encuentro semanal, a traves de google meet.

© Meet: cyk-nesr-syy

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

Mariana Nisperuza alarco esta presentando Detalles de la reunion X

[' ¥ 2, Personas (10) B chat

x BB - Tony Pelaez 1615
El marketing digital, también conocido como
mercadeo online o mercadotecnia digital es
bisicamente el uso de estrategias online para dar
C visibilidad y promocionar un negocio a través de
diferentes plataformas digitales en internet. Es decir,
ponerte al frente de tus potenciales compradores.
Fue lo que entendi de la sefiorita......

- Mariana Nisperuza alarco
€ C 0 @ createkahootit

. 9

Carlos Fernandez

arla fue dirigida por el grupo... &

ghne et k) Tony Pelaez
16 Quiz
20
B sec
: =0 o computet M

Answer options ) Mariavis Fonseca Cordoba
image Upload Youtube

single select ¥ ibrary image link

Question bank
Import
O e

A Estudiantes del Roig y Villalba @

import Kerllys Ospino
spreadsheet

Detalles de lareunion A Lad Mariana Nisperuza alarco :
esta presentando su pantalla

Evidencias datos estadisticos correpondiente a la semana de la semana
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DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 |IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03



7 /lqa

Control de actividades etapa productiva
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega de Bitacoras 16 16 0
Entrega de D.I. 16 6 10

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

16

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 13 al 16 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad

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

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

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

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Encuentro semanal, a través de google meet.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
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Evidencia, imagen que corresponde al encuentro semanal a través de google meet.

I3 Google Calendar - martes, 1506 X | & Mi unidad - Google Drive X | [E] Datos de contacto - Formulario} X @ Meet - ENCUENTROSEMAN @ X

C {d @ meetgoogle.com/oox-byjs-nvp?authuser=0 -

plicaciones  $p Portal de oferta ed. G Gmail @ Inicio

0 Micréfono activado ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

j 2 Personas (12) 3 chat
v TS S ————

L jersson david milian brito

‘FQ, @ Alezna Mendoza
a ‘@ Francheska Rangel
R ae jersson david milian brito
%@ Johanelis Mendoza
o@ JULIANA MARCELA MIELES PARADA
Qe Kerllys Ospino
@ @ maria chamorre
)
m@ Mariana Nisperuza alarco

Qﬁe nayelis duarte

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 ~ ¢ Lad © H
Presentar ahora ‘?@ Yuselis Gordoba

0323 p.m
15/09/2020
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
18378475 I|E. ROIG VILLALBA

APRENDIC APREND APRE!
MATRICULADOS: RETIRADOS: FORN
Datos | 25 ' 10 ' 15

APRENDICES SIM
COBERTURA:

www.sena.edu.co
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Control de actividades etapa productiva

Estrategia

Cantidad Aprendices Entregaron

No entregaron

Entrega Bitacoras

15

15

Entrega D.I

15

6

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

15

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

D] e e

w

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jimenez.

Tatiana Gomez,Katia Fuentes
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES SEMANAL del 13 al 16 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: — L . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . . - ..
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 3

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento de actividad tematica (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con rapidez,

precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacién). Colgado en la plataforma google class room. Se programé

que en lapso de tiempo de 15 dias los aprendices deberan enviar las evidencias de esta en un 100%.

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

estrategia de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia asignacion de actividad en la plataforma google class room. Entrega realizada por los
aprendices: Jhonhy Baena y Juan Mario Lozano.

MPORTANGA O LA BOTAGON

™~

Reconocer la importancia de digitar y transcribir documentos empresariales con rapidez, precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacién i o

&) Juan Mario Lozano Jimenez Entregado  ~ < »
o

B Abri con Documentos de Google |+ Archivos

| e
Trabajo del cena
Docente: Johana Guerra Calificacién
Nombre: Juan Mario Lozano
Curso: 10 A 5 %

Identificar las técnicas de digitacion transcripcisn

Rta: ELAMENTOS DE DIGITACION Y TRANSCRIPCION
Técnica da digitacién Comentarios privados
«  Acatar las normas basicas de ergonomia
Al iniciar cada ejercicio, descansar la punta de los dedos indice, de ambas manas,
sobre las teclas guia (F y J).
Mo mirar el teclado mientras digita
+ Repetir 10 veces cada serie (rengién)
+ Separar con un espacio los grupos de letras dentro de cada sefie.

TECNICAS DE DIGITACION La digitacion consiste en utilizar el teclado de la
computadora. Esta tarea debe ser eficiente para que los dedos de las manos
encuantren por si solos las teclas Se deben estar en capacidad

de digitar informacic bas manos sin
mirar el teclado.

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

www.sena.edu.co
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Control de actividades y asistencia
Estrategia Cantid'ad Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Aprendices
Google class room 27
Actividad de la semana 27 0 0
Encuentro Semanal 27 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

g N7 27

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

COMPLETAR: Nombre del rector ( ), coordinador (x ) o docente ( x) de la institucion educativa
que interactua con usted para el desarrollo de la formacion: Josefina Orozco Jiménez. Docente
Mariavis Fonseca, Rafael Fonseca
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL del 13 al 16 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

RESULTADO APRENDIZAJE: 1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el

tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestiéon de la

calidad.
2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 3
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 32 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLassrRoom 31

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento de actividad tematica (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con rapidez,
precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacién). Colgado en la plataforma google class room. Se programo
que en lapso de tiempo de 15 dias los aprendices deberdn enviar las evidencias de esta en un 100%.

2.Notificar que a la fecha no se ha realizado la sencibilizacion de articulacién con los grados 9, ya que la coordinadora
a cademica Josefina Orozco, aun no ha programado la misma estamos a espera de que ella informe disponibilidad
para realizar la senbiblizacion. (Ver evidencias de conversaciones a través de whatsapp)

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia de seguimiento actividad en la plataforma google class room. Entrega realizada por
los aprendices Zharith Moya y Rafael Caicedo.

'M Recibidos (43) - asistenciagrade” X | [ Importancia de digitar y transcric X B Importancia de digitar y transcril X
C {} @ cassroom.google.com/g/tg/OTk2MjM5Mjc2MjRa/MTUWMZE3NZU3OTYS #u=MTIzODMOMzg3MTYzgt=f * »

2 Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed. G Gmail @ Iico @ loginlive.com

Importancia de digitar y transcribir documentos

w Zharick Tatiana Entregado ~ < > -

Archivos

Bl importancia de digitar y transcribir documentos.ppbx [ 2vrir con resentacion
= e s o
[ —— Ver historial

@ importancia de digita. 2]

4

e

IMPORTANCIA DE _
DIGITAR Y TRANSCRIBIR e sor st or Califiacién
DOCUMENTOS

Comentarios privados

ela Publica

La digitacién consiste en escribir los datos

utilizando el teclado de las computadoras,para
CONCEPTO e e e o

acuerdo a los programas o
D E aplicaciones (software) que se utilicen. Esta tarea

debe ser eficiente (al tacto) para que ®

DIGIACI'\‘ . dedecdaaamanas encuentren por si solos las

Pigina 2 de ar sin
as horas seguidas

06:15 a.m.

a W )
F 15/10/2020

Evidencia proceso de sencibilizacion de articulacion con los grados 9, conversaciones con la coordinadora

Josefina Orozco.

2EmE X
-, Josefina Orozco
& . -, Josefina Orozco Josefina Orozco €5,
b RS A " 5 le recuerden a los profes que esta
bl ety La estoy llamando para comentarle semana que viene es de receso para
E que estoy programando la reunion de los estudiantes, por lo tanto deben
AYER sensibilizacion, para mafiana por la abstenerse de dejarles actividades para
mafiana realizar.
S Les invito a tener una breve charla por
Buenos dias a Nec;sno‘que pgr lavo;)glr}: %omentf a MEET, mafiana a las 10:00 AM. Les
que hora tiene disponibilidad, para tener o 6 ol link
i e 4 ompartiré el link temprano.
Sefioitechiain Blaco e pezyblen en cuenta y que pueda asistir es de vital Que descansen
importancia su acompafamiento en la
Le escribo para solicitarle por favor senbilizacion Este es el mensaje de la Doctora Liceth

me informe su disponibilidad para P r
programar la reunion por Meet para uedo atenta, gracias
realizar la sencibilizacion con los chicos e
de los grados 9

Hola Yoha, reunion de sensibilizacion con

quien?

reunion

Quedo atenta
Felizdia por la mafana La sencibilizacion, de los programas que
Hola Yoha, reunion de sensibilizacion con se van articular, estaria L supervisora
quien? del Sena Delia Ramos, el rector o
) ’ coordinador y los dos instructores de
)5 ¥ Porque a los estudiantes no se les cada programa, la sencibilizacion va
puede ocupar esta semana, orden dirigida a estudiantes de los grados 9 y
> e irrestricta de la secretaria de educacion sus representantes. ?
s b Departamental
Josefina Orozco
Claro que sii ;¢ antes no se les puede
Buenas noches mis queridos rdenlneeiiots dols
Le comento yo cree un cree un grupo compafieros. Es importante que alstalilid il
le recuerden a los profes que esta
WhatsApp, donde estan casi todos los p q Estonces reprogramamos para
estudiantes del grado 9.. ab.c. semana que viene es de receso para B Eoemames e,
Entonces por ahi tambien podemos los estudiantes, por lo tanto deben B L aprexne d 2
. b palshabipd informacion
difundir la sencibilizacion 16 ab:

nerse de dejarles actividades para

www.sena.edu.co
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Evidencia se creo grupo whatsapp con los estudiantes y padres de familia de los grados 9, donde se
evidencia que los instrutores mantienen conversacion con los aprendices a articular en la vigencia 2021
en la IE. Roig y Villalba.

Abrircon -w

g o B\

Sensibilizacién Roig
Diomedes, Marelvis, Maria, Orlando, +57 3.

+57 312 7825219 se unid usando el enlace de invitacion
de este grupo

Buenos d mportante y significativo
que 1a person e udf”a el grupo se
identifique y bl!_\.L"""'(r explique el proposi..

Buenas tardes, mi nombre es Joanna
Guerra, soy instructora SENA, el
proposito del grupo es para programar
fecha y brindar informacion relacionada
con los programas que se van articular
en la vigencia 2021

Posteriormente les estare notificando
que dia y a que hora se estara
realizando la reunion de sencibilizacion.
Esta manana estuve haciendo sondeo,
para revisar disponibilidad de parte de
ustedes ..... pero tambien debo esperar
directrices de la Senora Josefina
Orozco. Por lo tanto les agradezco

su comprension y espero de ustedes
disposicion para el dia que esta sea
programada. Feliz resto de dia

Muchas gracias instructora. Estaremos
atentos de sus indicaciones.

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

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

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31 31 31

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 28 septiembre AL 2 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

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

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

la organizacion

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 2
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom +

APRENDICES EN FORMACION: 13 CORREO ELECTRONICO -

Whatsapp + Correo

Electrénico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

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

ACTIVIDADES

1.Se realiz6 evento virtual, cuyo objetivo dar a conocer las diferentes ideas de negocio como estrategia de etapa
productiva.

2.Encuentro semanal a través de la plataforma google meet.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Conexidn inestable lo cual NO permitié una trasmisién nitida y fluida, tormentas eléctricas. Lo cual produjo
qgue 4 grupo no pudieran conectarse. Sin embargo, ellos aportaron fotos del montaje de su stand.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Dar continuidad a pesar de las dificultades externas, se logré culminar se logré finalizar la jornada en el
tiempo previsto.

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

GFPI-F-019 VO3
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Evidencia imagenes que corresponde al evento en vivo a través de Facebook live.

v

- -
' I3 (U Aprendices Articulacion X Sp wwwasenasofisplusedu.co/sofia’ X | G hongo champifion - Buscarcon ¢ X | M (sin asunto) - rinconesisabella@c X

& > C (Y @ facebookcom/aprendicesarticulacion

Aplicaciones  §p Portal de ofertaed.. G Gmail @ Inico @ loginlive.com

)

Q anmnnu:es Inicio  Buscaramigos  Crear /s

_ ] Forcnaces aricuacion

‘1 Aprendices Articulacion Biografia ~ 2020 ~  septiembre ~

=& Administrar publicaciones = Vista de lista

[

ZE% buonos Ares
e

Medellin

@ Piiblico ~ (A Guarcar |
e Detalles

Para mostrar [0 que consideras imporante, agrega
fotos, paginas, grupos y mas a la seccion de
Gestacados en tu perfi publico.

B8 Vista de cuadricula

BA Fotowideo G Etiquetaram... %) Sentimiento/

Publicaciones

S Administrar publicaciones = Vista de lista = ista de cuadricula
/"\ Aprendices Articulacion transmitié en vivo

Qe 530 av
EMPRENDIMIENTOS EN TIEMPO DE CONVID 19

Maria chamorro - Lynda nieves

QD1 51 comentarios 94 reproducciones
1l Ve gusta (3 Comentar /> Compartir

Mas relevantes

B
Enpausa )

o Aleana Mendoza
e Karineth Blanco .

(i, Yuselis Cordoba 6h

Delia Maria Ramos 8h

&

* Mariavis Fonseca C.. 6h

P

Solano Koralia Jenny 1 h

Yenny Conreras

Jeremmy Solano 5h

Andres Moron 7h

Carlos Fernandez 3h

Vida Amor Benitez P 5h

Jafed 2n

Francheska Rangel 2h

Johanelis Mendoza h

Vanessa Nieves £

09 B3I000 ¢

CONVERSACIONES EN GRUPO

23 Crear nuevo grupo

04:56 2.m.
30/09/2020

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia imagenes que corresponden al encuentro semanal.

) 8 Google Calendar - martes, 15d= X | && Mi unidad - Google Drive

> C {} @ meetgoogle.com/oox-bjs-nvplauthuser=0

#! Aplicaciones  Sp Portal de oferta ed. G Gmail @ Inicio

W) Kerllys Ospino % jhonatan ramirez

%) nayelis duarte % yolainis Gomez

&
jla

) JULIANA MARCELA MIELES PARADA

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 ~

x | [B Datos de contacto - Formularios X @ Mest -

R\ jersson daviv milian brito

H) Aleana Mendoza

) maria chamorro

ENTRO SEMAN @ X

D

W) Johanelis Mendoza

) Francheska Rangel

)

;

o]

Presentar ahora

W Yiceth Marquez

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

2, Personas (14) B chat

Francheska Rangel

jersson david milian brito

Jhonatan ramirez

Johanelis Mendoza

JULIANA MARCELA MIELES PARADA

Kerllys Ospino

maria chamorre v

Mariana Nisperuza alarco

nayelis duarte

Yiceth Marquez Se ha unido

yolainis Gomez

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana.

FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias

Estrategia Cantidad Entregaron No entregaron
& Aprendices & &
Entrega pitch 13 13
Organizacién de eventos E. 2 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

13

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

interactua con usted para el desarrollo de la formacién: Josefina Orozco Jiménez.

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 28 de septiembre al 2 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

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

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

por la organizacion.

2.
FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 1
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
WA, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
2. La suma de Classroom + WHATSAPP 2
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN OTRO
COBERTURA:
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se realiz6 evento virtual, cuyo objetivo dar a conocer las diferentes ideas de negocio como estrategia de etapa
productiva.

2. Encuentro semanal a través de la plataforma google meet.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

Conexién inestable lo cual NO permitid una trasmision nitida y fluida, tormentas eléctricas. Lo cual produjo
que 4 grupo no pudieran conectarse. Sin embargo, ellos aportaron fotos del montaje de su stand.

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

Dar continuidad a pesar de las dificultades externas, se logré culminar se logré finalizar la jornada
en el tiempo previsto.

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia imagen que corresponde al evento virtual envivo, a través de Facebook live.

Ulacion X So wwwsenasofiaplus.educo/sofis’ X | G hongo champifion - Buscarcon ( X | M (sin asunto) - rinconesisabella@: X

(1) Aprendices
J R
€ > C (Y & facebook.com/aprendicas.articulacion

Aplicaciones  Se Portal de ofertacd.. G Gmail @ Ini

| nerrem Bl @ rrniies i Buscwomies Gewr @

1 Aprendices Articulacion | Biografia ~ 2020 v septiembre ~
-

9 Aleana Mendoza
e Karineth Blanco .

Yuselis Cordoba

w Delia Maria Ramos

=% Administrar publicaciones = vistadelista Qg Vistade cuadricula

Bl oo
BB Fotoivideo 2 Etiquetar am... %) Sentimientol.

S8 Buenos Aires

Publicaciones

T 5 Administrar publicaciones | = Vista de lista vista g€ cuadricula B iz Fonseca
W Aprendices Articulacion transmitié en vivo e §J Soiano Koralia Jenny
R Bhoav B
) enny Contreras
@ pibiico - omer | [ EMPRENDIMIENTOS EN TIEMPO DE CONVID 19

Jeremmy Solano
Andres Moron

@ Detalles

Carlos Fernandez

Vida Amor Benitez P.

Jated
Maria chamorro - Lynda nieves Younfer Molina De Lugue |\

Francheska Rangel

¢ Johanelis Mendoza

Vanessa Nieves &

09 @30900¢

QD9 51 comentarios 94 reproducciones
N CONVERSACIONES EN GRUPO
&)
Para mostrar lo que consideras importa 1l Me gusta (3 Comentar /> Compartir Crear nuevo grupo

3s relevantes ¥

30/09/2020

) B Google Calendar - martes, 15 ¢ X | & Miunidad - Google Drive X | [E Datosde contacto - Formularios X @ Meet - ENCUENTRO SEMAN @

> C (@ meetgooglecom/oo

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

2, Personas (16) B chat

Y | o ‘ nayelis duarte 1531

Nayelis Duarte

Yiceth Marquez 15:32
S 4 i 2 Yoya

R Kerllys Ospino %) jersson david milian brito ) maria chamorro ) Aleana Mendoza %) Francheska Rangel

isamar mendoza 15:33
No estd

3 - "
- > m D A 5 Alejandra Villa 1533
‘ f ’ 5 Buenas tardes.
, , { 3 Que pena LA tardanza
maikol stiben duartes gamez 15
me menciono profe

% vuselis Cordoba % JULIANA MARCELAMIELESP.. (&%) Mariana Nisperuza alarco W nayelis duarte

Johanelis Mendoza 1534
Usted me mencioné me imagino

Pero no estaba

Tengo el internet malo

Mariana Nisperuza alarco
W carlos Carrillo W maikol stiben duartes gamez W Alejandra Villa ¥ Johanelis Mendoza ¥ jhonatan ramirez Si

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 A 9 el @ :
Presentar ahora

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 |IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES RETIRADOS:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega pitch 11 11 0
Organizacién de eventos E. 3 0 0
Sin alternativa etapa productiva 2 0 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

N | W e

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

2

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

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 28 de septiembre al 2 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

COMPETENCIA: Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion

e Identificar las necesidades de informacibn de la unidad

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

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

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

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se realizé evento virtual, cuyo objetivo dar a conocer las diferentes ideas de negocio como estrategia de etapa

productiva.

2.Encuentro semanal a través de google Meet.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

GFPI-F-019 V03
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Evidencia imagen que corresponde a encuentro semanal.

8 Google Calendar - martes, 15d= X | & Mi unidad - Google Drive % | [E Datos de contacto - Formularios X @ Meet - ENCUENTRO SEMA

= C ()} & meetgoogle.com/oox-byjs-nvp?authuser=0 [

! Aplicacionss  $p Portal de oferta ed. G Gmail @ Inicio

NCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

2, Personas (15) Ml chat

vform?uspzsf link

DBxu25706

Johanelis Mendoza 1512

% Kerllys Ospino % jhonatan ramirez %) jersson david milian brito %) maria chamorro W) yolainis Gomez P
uenas tardes

Ta 1518
hitps:/¢forms. gle/dzq

63 Francheska Rangel 1519

{ Buenas tardes

Bxu2s7D6

) Aleana Mendoza % Francheska Rangel ) Yuselis Cordoba ) JULIANAMARCELAMIELESP. (80 Mariana Nisperuza alarco

Ta 1525
https:/sforms gle/d:

% 3
ot jersson david milian brito 1527
" Carlos entra aqui y yiceth , y se registran

maikol stiben duartes gamez
N Yiceth Marquez W nayelis duarte &) maikol stiben duartes gamez profe estoy sin carga

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 ~ ¢ - @ © H

Presentar ahora

¢ X Sp wwwsenasofiapluseduco/sofia’ X | G hongo champifion - Buscarcon - X | M (sin asunto) - rinconesisabella@: X

rticulacion/videos,

@ i @ login

€ C { & facebook.com/apr

Se Portal de o

Aplicaciones

B @ Avrendices  micio  Buscaramigos  Crear (-

RENDIMIENTO

Powered by HABLEMOS DE EMR
or

- h Aprendices Articulacion

Strez;mYurd

QOO

© Me encanta (I Comentar /> Compartir

Comentarios A continuacién

Aleana Mendoza grande Migue

Darianna Ospino No se ve ni se
escucha nada

4

Joanna Guerra '\ »

Maria chamorro - Lynda nieves

Rafael Emiro Fonseca Ureche Iqual
para ud Mariavis

’ Jhonatan David Ramirez Excelente
presentacion karineth

% Mariavis Fonseca Cordoba Mi
compafiero Rafael Fonseca mis saludos

A Compartit

i )
2O 300900

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

FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
1878475 IE. ROIG VILLALBA

FICHA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva y Asistencia asesorias
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega pitch 13 13 0
Organizacién de eventos E. 2 0 0
Sin alternativa etapa productiva 0 0 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

N | Wl e

w

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 28 de septiembre al 2 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,
COMPETENCIA: — L . S
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . . - ..
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestion de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 3

DATOS DE LA ESTRATEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1Revision y seguimiento entrega de actividad de reflexidn inicial sobre técnicas de digitacién, la cual debe ser
presentada por parte de los aprendices en la plataforma google class room.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD
Evidencia seguimiento actividad de reflexion inicial, a traves de google class room. (aprendiz
Jhonny Baena)

Imagen No. 1

- - - - - -
' [] HABLEMOS DEEMPRENT X | S Sofia plu X | G hongo champifion - Busc X | M (sin asunto) - rinconesisz- X | M Recibidos (64) - asistenci- X | I ACTIVIDAD DEREFLEXO' X [F§ ACTIVIDAD DE REFLEXI xw

C {Y & dassroom.google.cdm/g/tg/OTkSNjkyMjcxNjha/MTQ2MTkzMzMOMziodtu=MTMzMzg4NjEWN]

i Aplicaciones  Sp Portal deofertacd.. G Gmal @ Inide @ loginlivecom
ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL - GUIA DE APRENDIZAJE NO. 3

@) Jhonny Baena Entregado  ~ < >
P-3 y g

W TECNICAS DE DIGITACION.docx = Abrir con Documentos de Google | v

Rl

m TECNICAS DE DIGITA.. =

=

TECNICAS DE DIGITACION

Comentarios privados

AUTOR:

JOHNNY ALBERTO BAENA GUTIERREZ

INTRUCTOR (A):

JOANNA GUERRA CONTRERAS

GRADO: 10*

0s40am. | |

ES . Wy m
r 30/0/2020

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Imagen No. 2 ( dos entregas realizadas)

lﬂ HABLEMOS DE EMPRENDIMIEL. X | So www.senasofiaplusedilofsofi= X | G hongo champifion - Buscarcor X | M (sin asunto) - rinconesisabella@ X | M Recibidos (64) - asistenciagrade X [} ACTIVIDAD DE REFLBXIONINIC X

< C {} @& dassroom.google.com/c/OTkSNjkyMjcNNjha/a/MTQ2MTkzMzMOMzkx/submissions/by-status/and-sort-name/done * H

Aplicaciones  Sp Portal de ofertacd.. G Gmail @ Inicio login.live.com

— ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2090061
" COMPETENCIA: PRODUCIR DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS\UNCIONES ADMINISTRATIV..

Instrucciones Trabajo de los alumnos i

[ Sinevaluar  ~
O e Todos los alumnos ACNVIDAD DE REFLEXION INICIAL - GUIA DE APRENDIZAJE NO. 3
Ordenar por estado de entrega  ~ 2 29
Han preseni\do la tarea  Asignadas
Tareas entregadas Tareas entreydas  ~ [
o Analieth :3 Tarea entregada € st s ) STz
® . jhonny Baena Tarea entregada
e g N y
Sin archivos adjuntos TECNICAS DE DIGITA.
Tarea entregada Tarea entregada

Tareas asignadas

@) Andrea Camila Mendoza ..
L

e Arleidys Brite Donado
O Q Bella Wherth

0o 0O o o o o

05:43 a.m.
30/09/2020
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Evidencia datos estadisticos de la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades y asistencia
Estrategia Cantid'ad Entregaron/asistieron No entregaron /no asistieron
Aprendices
Google class room 27
Actividad de la semana 27 0 0
Encuentro Semanal 27 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

g N7 27

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL Del 28 de septiembre al 2 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

RESULTADO APRENDIZAJE: 1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracion y presentacion y las normas de gestién de la
calidad.
2.

FASE DEL PROYECTO: Analisis No. DE LA GUIA: 3

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

2. La suma de Classroom +

WhatSapp + Correo APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

Electronico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacion APRENDICES SIN COBERTURA: | 1 | OTRO

OTRO CUAL
ACTIVIDADES

1. Revision y seguimiento entrega de actividad de reflexidn inicial sobre técnicas de digitacion, la cual debe ser

presentada por parte de los aprendices en la plataforma google class room.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia seguimjento actividad de reflexion inicial, a traves de google class room. Aprendiz Daniel

Garcia.

IBACH\ADADDEREFLM@NIM: X B ACTIVID,

G & dassoomgooglecom/g

Aplicaciones  §p Portal de ofertaed.. G Gmai

Daniel garcia Entregado

B ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL CORRESPONDIENTE A LA GUIA DE APRENDIZAJE No.docx

Abrir con Dacumentos de Google |~

ACTIVIDAD DE REFLEXION INICIAL CORRESPONDIENTE A
LA GUIA DE APRENDIZAJE No. 3

Funciones administrativas.

La mecanograffa y es el proceso para poder intraducir el texto en un dispositivo
por medie de un teclado como los que podemos apreciar en las maquinas de
escribir, tanto como en los ordenadores o inclusive en las calculadoras.
Debemos saber que cuando utiizamos el término de mecanografia  ya
deberiamos imos a que es cuando empezaron primeramente a utilizar las

primeras maquinas de escribir que eran mecanicas. Teniendo en cuenta el
increible avance de la tecnologia, que se han desarrollado otros métodos para
poder realizar dicha tarea al mismo tiempo y asi poder facilitar su labor,
algunos de estos mecanismos que son utilizados serian los punteros, ratones
o el llamado reconocimiento de voz.

Es preciso de que pongamos el dedo conveniente, sobre Ia tecla exacta para
que en el momento que realicemos la_ ejecucion sea rapida y comoda. Dentro
de la nueva téenica que fue creada por Bach podemos decir que se mantuvo
con muchas caracteristicas de la digitacién que se utiizada hasta ese
momento, incluyendo el pase de unos dedos sobre otros, pero cuando
empezamos a ofientar nuestros movimientos ordenados de nuestros denos es
donde entra el protagonismo del pulgar. Y justo en ese momento comienza La
digitacion moderna cuando se mantiene el uso del pulgar

Algo muy importante, es que tenemos que tener en cuenta la ergonomia
porque, esta seria la adaptacion de las maquinas en nuestro puestos de
trabajo, debemos saber que lenemos que pasar pOr un Proceso continuo
desarrollo para adaplamos y mejorar nuestras funciones de las ullizaciones
de estas herramientas. Esta serfa por asi decifo una ciencia interdisciplinaria
que nos ayudara nuestro mejor rendimiento.

5]

|m ACTIVIDAD DEREFLE. [&

Comentarios privados

0246 pm. | |

02/10/2020
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . . -
Estrategia . Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Aprendices
Class room 31 0 0
Actividad semanal 31 0 0
Encuentro semanal 31 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31 31 31

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras
)

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 19 al 23 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863477 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Etapa productiva
Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector Productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a Las competencias del
RESULTADO APRENDIZAJE: programg} de formacion asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion.
2.

FASE DEL PROYECTO: Evaluacion No. DE LA GUIA:

DATOS DE LA ESTRATEGIA

1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: | 24 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Matriculados. APRENDICES RETIRADOS: 11 | CLASSROOM 13

WHATSAPP
2. La suma de Classroom + _
L — APRENDICES EN FORMACION: 13 | CORREO ELECTRONICO -
Electrénico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion | ApPRENDICES SIN COBERTURA: OTRO -

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se finaliza recepcién de documentos de identidad, y seguimiento etapa productiva; se envia por correo electrénico
toda la documentacidn para tramitar los certificados de 13 aprendices .

2.Se realiza sensibilizacidén con los estudiantes y padres de familia de los grados 9, de la IE. Roig y Villalba. A través de
google meet.

3.Se difunde informacién relacionada con la sensibilizacién a través de grupo WhatsApp con el objetivo de que los
aspirantes que no asistieron accedan a la informacion. Se envia Link de la grabacidn que reposa en el drive.

4. se elabora acta de sensibilizacidn y se envia a través de correo a la coordinadora de formacion Delia Ramos.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

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

Evidencia, imagen que corresponde documentos por aprendiz para certificar

OFICIO FINAL ETAPA PRODUCTIVA
FICHA 1863477

Adobe Acrobat Document

YULEINIS VASQUEZ FORERO
Carpeta de archivos

ﬂ BERENDA LINETH GONZALEZ GIL gD JAFED DANILO MORA MENDOZA w :,lﬂ?[ﬂigﬁ MARCELA MIELES Eﬂ EQEEE?H PAOLA BLANCO
E e U e g e i § Carpeta de archivos Carpeta de archivos
KERLLYS DARIANNA OSPING LAIRETH PATRICIA EUENDIA MARLA DE LOS ANGELES -
% GOMEZ MARTINEZ @ CHAMORRO ARCINIEGAS Eh E‘IIARE?N: TIS:ERL{ZA EAELEE
= Carpeta de archivos Carpeta de archivos Carpeta de archivos At ieS
MIGUEL ANGEL BLANCO MNAYELIS MARCELA DUARTE - WILLIAM FERNANDC PARODI
@ ESPINDOLA MARTINEZ @ e Eﬁ SOLAND
F Carpeta de archivos Carpeta de archivos Latpeta g drchves Carpeta de archives
i

Evidencia, imagen que corresponde al envié de documento de aprendices para certificar.

) M hitps//mail.google.com/mail/ w0/ sb=wm#sent/GTyVicSkhpn O = @ © || M Documentos de aprendices .. % ‘

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

= M Gmail Q  insent O 6 ® @
¢« B0 F B ¢ O » 1d21680 5 Es” B
+— Redactar
0 i D = A

O resiidos 4124 Documentos de aprendices para certificar © &

ecibidos 4324
% Destacados Joanna querra contreras «joennzgusrs cagmal com> @ 1507 thacs 2 minvtes) T ®
Pt para Sguemao jgomezm ~
P Importantes B ASISTENCIA ADMI de  Joanna guerra contreras <pannagyfrra e @gmail com>

para: duca

- s Squenrzo@sen.e
> Emiados jpomezm@sena.edu.co +
B Boradores 130 b = 2100t 20201507
B Coisi o Documentos de sprendices para certificar
- stegorias

enviato par.qmallom i

& Social 4372 Sars, adjunto docume Janden a las fichas 1863477, 1863478 y 1878475 del programa Técnico en Asistencia Administrativa IE. Roig y Villalba.

@ nNoficaciones 2200
Quedo tenta 3 sus comentarios.
B Foros 244

@  Promociones 3773

docencis universitaria

»
Atentamente,
B Personal
B Unwanted
loanna Guarra Contreras
B Vige
Instructora SENA
Mest
B Nueva reunion 3 archivos adjuntos. &
B Unine & una reunidn
Hangouts
Jonna #
Q B ssisTencia aw B AsisTencia ADm B AsisTeNCEA ADML.
§ Desconceido
© [chatsa conmiga an Hangautst
Osmarys Suirez
[Chatea conmiga an Hangaatel & Responder | ¢ Responderatodos | W Reanviar

www.sena.edu.co
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Evidencias, imagen que corresponde a la sensibilizacion con padres de familia y estudiantes de
los grados 9.

Imagen No. 1 (invitacion)

Sensibilizacidn Roig

Diomedaos, Marelvis, Maria, Orando, +57 3

SENSIBILIZACION

ESTRATEGIA DE ARTICULACION COMN LA

EDUCACION MEDILA - m.

T e S R Yl - E

& ) Mo El
= E3 B2 E = B EE B EE

Q W E R |9 ] 1 =

Allsliolilrllcllnrll x|l ) ™

- Zixllcllvieln]lm <

LE - | Espancl (LS !

i = S <>

Imagen No. 2 (Encuentro)

- B

i || m = | ]
)| © nttpsi//mest.google.com/yij-wehf-hbjTauthuser=0 D~ G| " A T
Ver

™

Archive  Edicién Favoritos  Herramientas  Ayuda

Sensibilizacion Grado ¢. |[E. Roig y... X

2P Personas (46) B chat

D L "J zharith daniela robles rivera 08:14
Diomedes De J... . LUCIANA LOPE... . Julianna Mosco... . Luisa Maria Lea... Buenaos dias zharith rables 9A

Buenos dias fhaizury robles 94

a K k N Julianna Moscote D815

Buenos dias Julianna Moscote 9a
ana garzon : Kari.Jimenez . keiner soto ¢ Nein Ortiz

ricardo20 08:16
Bienos dias
Ricardo Rodelo 9B presente

Y S

Yeidis alexandr... 2 Solmarina Hidal... . lLaura Gomez . ELVIS PERALTA Ta 0816

Agradecemos por favor registrar asistencia a
e Vv . J
h g

través del link que esta en el chat
Ricardo Duque.. W Verania Ramirez . Jose de Jesus. 8 Jarley Hernandez

Sensibilizacion Grada <o :
Presentar ahora

https://forms. gle/sroicetwz1 5VhxFEB

#,100% -

www.sena.edu.co
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Imagen No. 3 (Compromisos)

Sensibilizacidon Roig

e eech I hAiar

es necesaro una aphcacion, al contraro

ahora podemaoes acceder a zoom desde
nuestra cuenta de Gmail NgF v no es
Mnecaesario ocupar mas espacio. \

Buenas tardes, comparto link de la
grabacion de la reunion, agqueallas
personas gue no pudieron asistir se
puedan colocar al tanto la inforommacidn
suministrada.

-"E-.‘I
g/
o
Z
0

o

o m W
-
<

»
0

T Z = c L7

%_

Espaficl (LS

11 =3

iy @

B N hA

|

Evidencia acta de sensibilizaciéon con padres de familia y estudiantes de los grados 9.
siqa
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ACTAMo.11_2020

2*, de fa INSTITUCION EDUCATIVA TECNICA VICENTE ROIG ¥ VILLALBA - FONSECA,

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: | HORA
Fonsecz GUjirs, ocubre 19 de 2020 s00am AN
a30
am
LUGAR "DIRECCION GENERAL /
Fonseca (Trabajo remoto &n cass) REGIONAL / CENTRO
Agro empreserialy
Acuicols

TEMA S
1. Procaso de sensibilizacion de nueves programas de formacidn para iz vigendia 2021, en Iz Estrategia De Articulacién
£on |3 Mediz; entr la Institucion Técnics Roig y Villalba y el SENA.

REUNION: Realizar Sensit 2 los Alur ¥ Grados 8° de |3 Institucian
Educativa Técnica Vicente Roig y Villalba, los programas Técnico en Asistencia Administrativa y Técnico en némina y
prestaciones Socizles los cuales se impartian & traves de |3 Estrategia de Articulacion con la Media; entre |z institucion
y el sEma.

DESARROLLD DE LA REUNIGN

LINK DE LA REUNION POR MEET:

htips:/fmeet.qo

om,

f-hbj

Ls reunion dio inicio con [2 intervencidn de 12 Coordinadora Atadémica de |2 Institucion, JOSEFINA ORCZCO quisn
agradecid 3 los padres de famillz el smado del colegia y 2 los alumnos fos invito 3 escuchar y decidir de acusrdo 2 sus
‘expectativas, el programa Que més se acerque 3 su perfl @ intarés, dio 3 conocer los nambres de los programas que se
articularzn y la importancia que estos representan pars farcalecer los contenidos curriculares d 3 institucién
Ademas de invito 3 los padres que se invlucren &l proceso haciendo acompafiamiento 2 sus hijos &n este proceso que
&5 d raspansabilidad tanto de sprendicss, padres de familis, institucisn v SENA

procesa les i uintensidad horaris
Destaco s importancia de trabajar de maner zrticulada con fos docentes de drea para fortalacer fas competencias de
Ios estudiantes.

Reczlco los compromisos tanto de lz institucion como del SENA. Hizo mencidn alguno de ellos tales £l SENA debe
garantizar la asignacién de instructores técnicos, Certificar a los aprendices articulzdos una vez culminen el procesa de
formacion. ¥ 2 su vez la institucién tisne el compromisc de garantizar instalaciones sdecuadss o conforme sl
requerimiente de los programas articulados.

Joanna Guerra Contreras, I cusl abordoos siguientes tems relacionado
con ks Entidzd.

+  Objetivos del Program de Articulacion
+ Registro de Aprendices certificados en I3 APE (sgencia piblica de smpleo) convirtiéndose en uns oporturidad
para participar de convocaterias de empleo 4 los aprandices que logren certificarse.

2liz0 presentacion o sociali programa de formacién asistenc)

Incentivé 3 los estudiantes 3 que se motiven y s vinculen 2 los diferentes programas que ofrace el SENA coma una
entidad transformadore d vidz. Es una oportunidzd de smpiiar sus conacimiantos y poder emprender & ingrasar 3l
munda labors| 3 través de s doble titulscidn

El instructor Diomedes Pena Robles, toms |a palabra, haciendo referencia sobre:

 cadena de formacién; f, SENA y universidad, amplia informacién sobre los convenios que tiene el SENA pars
acceder 2 Iz educacién superior.

sacializatidn del p 60 Nomina v , ademis

motivar 2 los aprends mtiven y puzdan vincularse al mism;

Lz docent Dianz Bonilla, tomd fz patsbrz y manifests su complacencia con estos nusvos programas, dia las gracias &l
SENA, por estar promoviendo estos cursos y pidid 2 los estudiantes aprovechar estas oportunidades pars que puedsn
abtener no solo un doble titulzcion 3l graduarse; sina |3 posibilidsd de converticse en técnico profesionsl dasde I3
institucion.
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Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863477 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863477 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES EN APRENDICES SIN
FORMACION: COBERTURA:

Datos

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva

Cantidad
Estrategia . Entregaron No entregaron
& Aprendices g &

Entrega Bitacoras 13
Entrega de documentos de 13
identidad
Seguimiento etapa

. 13
productiva

Control de actividades etapa productiva y Asistencia

asesorias

Cantidad Aprendices

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

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

Tatiana Gomez, Katia Fuentes

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 19 al 23 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1863478 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: | TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Etapa productiva
Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector Productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a Las competencias del
RESULTADO APRENDIZAJE: programg, de formaciébn asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacion No. DE LA GUIA:
DATOS DE LA ESTARTEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES 30 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = | MATRICULADOS: ESTRATEGIA
(RS, APRENDICES RETIRADOS: 14 | CLASSROOM 14
WHATSAPP 2
2. La suma de Classroom +
WhatSapp + Correo APRENDICES EN 16 CORREO ELECTRONICO -
Electronico + fotocopia + otro FORMACION: FOTOCOPIA -
= Aprendices en formacion APRENDICES SIN OTRO
COBERTURA:

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Se finaliza recepcién de documentos de identidad, y seguimiento etapa productiva; se envia por correo electrdnico,

al lider de articulacion Jose Gregorio Gomez, toda la documentacion para tramitar los certificados de 16 aprendices.

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

de formacién).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
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Evidencia, imagen que corresponde documentos por aprendiz para certificar.

B ADAULFQ ADANIES IBARRA % CARLOS ANDRES CARRILLO = ESMITH DAVID MARTINEZ
\IU MOLINA ,.m MENDOZA % U C_LAR':‘ R?S‘A S:‘mfﬁ MEDENS % SERRANG

! Carpeta de archivos Carpeta de archivos F Sarple e arcies E Carpeta de archivos

i EaEﬁJEESYOSHH HOWEAC m JERSSON DAVID MILIAN BRITO ?\ JUAN DAVID CALDERON NIEVES m g?quﬂ?xv ANDRERLCARAS
’\IU Carpeta de archivos E Unrpetrdearchivos % |-| Carpste dearchifvos J Carpeta de archivos

E‘\‘ ﬁé%ai%g&ma SR/ i MAIKOL STIBEN DUARTE GAMEZ ;“ MARIA CAMILA GOMEZ ROMERQ : MARIAMGELY PITRE LOPESIERRA
£ U Carpeta de archivos FE Carpeta de archivos % |_| Carpeta de archivos J Carpeta de archivos
£y MOISES DAVID DAZA PERALTA m g;a;cmoum LA £ ZmESLAN Ll % YURIBETH ELENA GAMEZ ARIAS
£ U Crmpetadsarciivas E Carpeta de archivos % |-| Carpeta de archivos E Carpelade archivos

OFICIO FINAL ETAPA PRODUCTIVA
Adobe Acrobat Document
428 KB

Evidencia, imagen que corresponde envio de documentos, a traves de correo electronico de
aprendices para certificar.

prc © = @ G | M Documentos de aprenflices.

Archivo Edicion Ver Favoritos Herramientss  Ayuda /
= M Gmail Q. insent X - o ® s @
< g o & = 0 € B = 4621863 ¢ > Eg~ B
| redactar
D tos d di tificar 2 a
'ocumentos de aprendice: ara ceruricar & 2
O Recibidos 4225 P B -
% Destacados @ Joanna guerra contreras <joannaguerra c@gmali.com= @ mié, 21 oct. 1507 (hace 19horss) Yy 4 i )
© Pospuesios Y para Squerrao, jgomezm +
»  Importantes [ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 1878475.zip
S P B ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 1863478.zip i
Buenos tardes,
B Borradores 190
~ @ Categorias
2% Social 4373 Sara, adjunto documentos de aprendices para iniciar procese de Certificacién; los cuales corresponden a las fichas 1863477, 1863478 y 1878475 del programa Técnico en Asistencia
g Administrativa IE. Roig y Villalba.
@© nNotificaciones 3891
B Foros 24 Quedo atenta a sus comentarios.
W  Promociones 2,776
® docencia universitaria
Meet Atentamente,
B Nueva reunion
B Unirte:a una reunidn Joanna Guerra Contreras
Instructora SENA
Hangouts
QJaanna + 3 archivos adjuntos &
>

3 Dfsconocld.o

5 ez Nl REH
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Evidencias datos estadisticos correpondiente a la semana de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1863478 IE. ROIG VILLALBA

APRENDICES MATRICULADOS: 30
APRENDICES RETIRADOS: 14
APRENDICES EN FORMACION: 16

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
1863478 IE. ROIG VILLALBA

www.sena.edu.co
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Control de actividades etapa productiva
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega de Bitacoras 16
Entrega documentos de 16
identidad
Segumiento etapa productiva 16

Control de actividades etapa productiva

16

16

www.sena.edu.co
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APRENDICES A CERTIFICAR

0%

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

NIE] wIN e

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 19 al 23 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA
CODIGO DE FICHA: 1878475 GRADO: 11
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
COMPETENCIA: Etapa productiva
Aplicar en la resolucion de problemas reales del sector Productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a Las competencias del
RESULTADO APRENDIZAJE: programg} de formacion asumiendo estrategias y metodologias de
autogestion
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacion No. DE LA GUIA:

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. . Se finaliza recepcién de documentos de identidad, y seguimiento etapa productiva; se envia por correo

electrénico, al lider de articulacién Jose Gregorio Gomez, toda la documentacién para tramitar los certificados de 15

aprendices.

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

formacion).

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3



e siga

Evidencia, imagen que corresponde dqocumentos por aprendiz para certificar

Fii i
e

J

QUINOMES

T
|

“ GUTIERREZ

Carpeta de archivos

JEREMY DUAN SOLANG

Carpeta de archivos

YERWIN LWYTH GOMEZ

Carpeta de archivos

— ALEANA JAZMIN MENDOZA CARLOS RAFAEL FERNANDEZ — FRAMCHESKA YULIETH RANGEL
E MONTERO ALEIANDRAVIEEA GARLIA L1 quIFionEs L Gomez
E = . Carpeta de archivos £ - i § = iz
! Carpeta de archivos Carpeta de archivos ; Carpeta de archivos
— FRAMCISCO JAVIER MENDOZA IVETTE PATRICIA SANMARTIN = JEMMY MARLA SOLANG
MONTERC TAMARMENLDZAAIAS DIAZ CASTRILLC

Carpeta de archivos

Poreree
W
e

Carpeta de archivos Carpeta de archivos

JUAN ALEJANDRO MANTILLA

JOHANELYS MENDOZA SOLAND £ VEGA ? ROSABELL ROMERO MONTALVO
Carpeta de archivos £ - ) £ n Carpeta de archivos

: Carpeta de archivos £
YOLAINIS NARET GOMEZ YUSELYS YULIETH CORDOBA OFICIO FINAL ETAPA PRODUCTIVA
GUTIERREZ BACA 1878475

Wihegere |

Adobe Acrobat Document

W o W W
= = = =

Carpeta de archivos Carpeta de archivos

Evidencia, imagen que corresponde envio de documentos, a traves de correo electronico de aprendices

para certificar.

M4 hitps//mail.google.com/mail/u/0 Fab=wim=sent/GTWVIcSKhpri O = @ © | M Documentos de aprendices...

Archivo  Edicién Ver Favoritos Herramientas  Ayuda

= M Gmail
Redactar

Recibidos 4,825
Destacados
Pospuestos
Importantes
Enviados

Borradores

1

emonr®®PVVes+O [+

Categorias

Social 4373
Notificaciones 2,891
Foros 244

Promociones 3776

docencia universitaria

Meet

B Nueva reunién

B Unirte a una reunion

Hangouts

a Joanna +

& Desconocido

2 9 %

Q

®

inisent X - o s @

o 8 e & B = / 4de1863 ¢ > Es~ B
A

Documentos de aprendices para certificar 2 & 2

Joanna g gmail.com> © mié, 210ct 1507 (hace 19 horas) Y7 4 ®
para Sguerrac, jgomezm ~

[ ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 1878475.2ip
[B ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 1863478.2ip

Buenos tardes,

Sara, adjunto documentos de aprendices para iniciar proceso de Certificacién; los cuales corresponden  las fichas 1863477, 1863478 y 1878475 del programa Técnico en Asistencia

Administrativa |E. Roig y Villalba.

Quedo atenta a sus comentarios.
Atentamente,
Joanna Guerra Contreras

Instructora SENA

3 archivos adjuntos @

Evidencias datos estadisticos correspondiente a la semana
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DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 1878475 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA

1878475 IE. ROIG VILLALBA

APREMDNC APREMD

MATRICULADOS: RETIRADOS:
Datos | a5 [ 10

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3



e slga

Control de actividades etapa productiva
Estrategia Cantidad Aprendices Entregaron No entregaron
Entrega Bitacoras 15
Entrega documentos de 15
identidad
Seguimiento etapa productiva 15

Control de actividades etapa productiva y Asistencia
asesorias

www.sena.edu.co
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OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

Tatiana Gomez,Katia Fuentes
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PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA
ACTIVIDADES SEMANAL del 19 al 23 de octubre de 2020

Trabajo en Casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090061 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Producir los documentos que se originen de las funciones administrativas,

COMPETENCIA: Lo L. . S
siguiendo la norma técnica y la legislacién vigente
1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el
tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
RESULTADO APRENDIZAJE: . .. L. ‘.
vigentes para la elaboracién y presentacién y las normas de gestién de la
calidad..
2.
FASE DEL PROYECTO: Evaluacién No. DE LA GUIA: 3
DATOS DE LA ESTRATEGIA
1. La suma de retirados + APRENDICES MATRICULADOS: 27 CANTIDAD DE APRENDICES EN
formacion + sin cobertura = ESTRATEGIA
Satilcsiages APRENDICES RETIRADOS: 0 | cLASSROOM 27

WHATSAPP
2. La suma de Class room +

APRENDICES EN FORMACION: 27 CORREO ELECTRONICO -

WhatsApp + Correo

Electrénico + fotocopia + otro FOTOCOPIA -

= Aprendices en formacién APRENDICES SIN COBERTURA: 0 OTRO -
OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Encuentro semanal — socializacion y verificacidon de entregas de actividad dispuesta en google class room sobre la
tematica (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con rapidez, precision y exactitud, aplicando
las técnicas de digitacion). La cual se asignd para hacer entrega y se programo que en lapso de tiempo de 15 dias los
aprendices deberan enviar las evidencias de esta en un 100%., y que a la fecha faltan muchos aprendices por cumplir
con su compromiso.

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

DIFICULTAD (Sl LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro semanal a traves de google meet.

Google Calendar - martes, 25de X @ MNt- k-tig @® x () Pagina principal de Microsoft ' X | (3 Correo: Joanna Guerra Contreras X °
> @ 0

es ¢ Portal de oferta ed.,

& meetgoogle.com, er=0 [

Detalles de la reunién X

G‘ 2, Personas (7) = chat
{4 =

2+ Afadir personas
Valentina Carrillo = a3

f&\ o Joanna Guerra Contreras (T)
W«
-
Qo
Y Yendris Argumedo
‘@ eleina ospino
oe Laura Pretel
“@ loz light

{
( v f}@ Valentina Carrillo

eleina ospino ,%\ 5 Yendris Argumedo

5y

x Analieth :3

~

0 luzlight

ENCUENTRO SEMANAL(SEGUIMIENTO FI... A 9 -~ @

Presentar ahora
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Evidencia datos estadisticos de la semana.

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090061 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA FICHA 2090061 IE. ROIG
VILLALBA

APRENDICES EN
FORMACION:

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades y asistencia

Cantidad
Aprendices

Actividad de la semana 27 4 23
27 6 21

Estrategia Entregaron/asistieron | No entregaron /no asistieron

Encuentro Semanal

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

27

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 19 al 23 de octubre de 2020

Trabajo en casa

DATOS BASICOS DE LA FICHA

INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA VICENTE ROIG Y VILLALBA

CODIGO DE FICHA: 2090066 GRADO: 10

PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

RESULTADO APRENDIZAJE: 1. Redactar documentos organizacionales teniendo en cuenta el asunto, el

tipo, las funciones de la unidad administrativa; aplicando las normas
gramaticales, de semantica y de sintaxis, las normas técnicas colombianas
vigentes para la elaboracién y presentacion y las normas de gestiéon de la
calidad.

2.

FASE DEL PROYECTO:

Analisis No. DE LA GUIA: 3

DATOS DE LA ESTARTEGIA

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

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

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

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Seguimiento de actividad temética (importancia de transcribir y redactar documentos comerciales con rapidez,
precision y exactitud, aplicando las técnicas de digitacién). Colgado en la plataforma google class room. Se programo
que en lapso de tiempo de 15 dias los aprendices deberan enviar las evidencias de esta en un 100%.

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

DIFICULTAD (SI LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
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Evidencia de seguimiento actividad en la plataforma google class room. Entrega realizada por
los aprendices Wilfer Daniel Garcia y Leonardo

'E Importancia de digitar y transcril X B Importancia de digitar y transerii X
C {Y & dassroom.google.com/g/tg/OTk2MMSMjc2MjRa/MTUWMZESNzU3OTYS#u=MTIzODAXMTc1OD Y28k f fr

35 Aplicaciones  Sp Portaldeofertaed.. & Gmal @ Inicio @ loginlive.com

Importancia de digitar y transcribir documentos

E==aE

@ Daniel garcia Entregado < >

| Importancia de digitar y transcgibi Archives

i

Entregada el 15 oct. a Ias 14:57

Ver histerial

=

| @ mportancia de digita (7]

Calificacién

/5

Comentarios privados

*es esa actividad que consiste

==
‘)

+ ;ga
S [ —=U

S . M E, gy DU, Pl
i 22/10/2020
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Evidencia datos estadisticos de la semana

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
FICHA 2090066 IE. ROIG VILLALBA

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

DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

32

1

APRENDICES APRENDICES AP CES APRENDICES SIN

MATRICULADOS: RETIRADOS: FORMACION: COBERTURA:

1

www.sena.edu.co
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Control de actividades y Asistencia
. Cantidad . . .
Estrategia . Asistieron/entregaron No asistieron/no asistieron
Aprendices
Actividad semanal 31 4 27
Encuentro semanal 31 0 0

Control de actividades asignadas y Asistencia asesorias

31

| e 1

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/10/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2020 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1863478 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

26/10/20 05:33 AM

Page 1 of 12




PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA

26/10/20 05:33 AM Page 2 of 12



PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2152426 - EMPRENDIMIENTO EN UNIDADES PRODUCTIVAS
DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.
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DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCION COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCION DE PROBLEMAS DE CARACTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL
CONTEXTO NACIONAL E INTERNACIONAL.
INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCION DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA
METODOLOGIA DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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Y LA POLITICA DE LA ORGANIZACION

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

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

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 54,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 1878475 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION
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PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

FICHA 2090061 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

26/10/20 05:33 AM Page 7 of 12



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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS T’ECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

26/10/20 05:33 AM Page 8 of 12



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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 2090066 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS T’ECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 137,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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