siqa

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

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

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

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

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

de acuerdo con manual
de operacion y
normativa

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

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

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

www.sena.edu.co

® ® ® SENAComunica
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de formacioén.

12

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

Proceso de actividades
del curso finalizado.

Certificado

13

Desarrollar las  actividades
adicionales que se requieran
para la ejecucion del contrato
tales como: ajustarse a las
politicas de comunicacion del
SENA 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, (46338292) expedido por Ml PLANILLA
correspondiente al mes de (octubre ) 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 2 al 30 de noviembre 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 +
formacion + 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. Encuentro a través de meet para realizar induccidn y recoleccidon de datos de aprendices que participaron en la

aplicacidn de la prueba IPO

2 Reunidn con la coordinadora académica Josefina Orozco, para realizar la entrega de los certificados de los

aprendices en medio digital.

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

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia encuentro a traves de meet.
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Evidencia entrega de certificados y acta final, a través de correo electrénico a la coordinadora
académica.

I Certificadla de aprendices d.

Foros 244

Archivo  Edicion  Ver Favoritos Herramientas Ayuda \
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B B 24 nov. 2020 19:06 +
Josefina Orezco
B Borradores 198 Certificado de aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa
-~ @ Categorias gmail.com
Tal y como convel técnico en asistencia administrativa en articulacion con el SENA;
2% Social 4393 corespondientes a las fichas: 1863477, 1863478 y 1878475,
@ Notificaciones 3972
Atentamente,
L]
L
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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

GFPI-F-019 VO3



s siqa

Control de actividades etapa productiva
. Cantidad
Estrategia Aprendices Aprobaron No aprobaron
Aprendices certificados 13 0

Control de actividades etapa productiva y Asistencia

asesorias

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

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

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

ACTIVIDADES SEMANAL MES: del 26 al 30 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. Encuentro a través de meet para realizar induccién y recoleccion de datos de aprendices que participaron en la

aplicacién de la prueba IPO

2 Reunidn con la coordinadora académica Josefina Orozco, para realizar la entrega de los certificados de los

aprendices en medio digital.

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

de formacién).

DIFICULTAD (Sl LA HUBO)

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica
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Evidencia encuentro semana a través de google meet.
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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
® ® ® SENAComunica
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Control de actividades etapa productiva
. Cantidad
Estrategia Aprendices Aprobaron No aprobaron
Aprendices certificados 16 0

Control de actividades etapa productiva

16

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

WiNE WNe

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

GFPI-F-019 VO3



[ 4
SENA

w7199

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. Encuentro a través de meet para realizar induccidn y recoleccidon de datos de aprendices que participaron en la

aplicacién de la prueba IPO

2 Reunidn con la coordinadora académica Josefina Orozco, para realizar la entrega de los certificados de los

aprendices en medio digital.

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

www.sena.edu.co
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro a traves de meet.

alendar - martes, 15de X | & Miunidad - Google Drive X | P Dstosde contacto- Formularios X = @ Meet -

> C () @ meetgoogle.com/oox-byjs-nvp?authuser=0

2 Aplicaciones  §p Portalde ofertaed., & Gmail @ Inicio

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

2 personas (14) B chat
fin ' ‘
(ml' . ‘9 Francheska Rangel

0 Jersson david milian brito

W Kerllys Ospino W jhonatan ramirez W jersson david milian brito ' maria chamorro W Johanelis Mendoza e

[ P ——

m k \ ‘ﬁ@ Johanelis Mendoza

g , 0@ JULIANA MARGELA MIELES PARADA

R nayelis duarte & yolainis Gomez & Aleana Mendoza ¥ Francheska Rangel & Yuselis Cordoba @ @ Kerllys Ospino

maria chamorro v
_ e &
ﬁ- ' N 9
) badr
h = «e Mariana Nisperuza alarco
, q‘@ nayelis duarte

. JULIANA MARCELA MIELES PARADA W Yiceth Marquez

q!@ Yiceth Marquez Se ha unido

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 11 A ¢ La ] @ Presrtaranom i .
F o yolainis Gomez

\:cnt/Clistz O ~ @ & | M Certificado de aprendices d...

Archive  Edicion  Ver Favoritss Hemamientss Ayuds €

= M Gmail Q  insent X - ®@ @ i (9
I-Rd < g 0 8§ ® € B = 1de 1723 > Es~ B
edactar
i i G T 5 2 5. 5 D _ ~
O recibid b Certificado de aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa & 2
ecibidos 492
# Destacados B Joanna A @ 19:06 (nace 1 minuto :
h guerra contreras <joanaaguerra c@gmail com> © 1906 (hace 1 minuto) ¥y  4a  : ®
»  Impodontes Buenas noches Joanna guerra contreras <joannaguerra.c@gmail.com=
= e croigyvillalba@gmail.com
B Fimiodow Sefora 24 nov. 2020 19:06 +
Josefina Orozeo
B Borradores 1% Certificado de aprendices del programa Técnico en Asistencia Administrativa
~ B Categorias gmail.com
Taly como convel técnico en asistencia administrativa en articulacion con el SENA;
2% social 4393 comespondientes a las fichas: 1863477, 1863478 y 1878475,
@ Notificaciones
Atentamente,
B Foros 244
@  Promociones 2943
® docencia universitaria doanna‘Geim
Meet
W s i 4 archivos adjuntos L

ED  Unirte a una reunion

Hangouts

G&Jaanna + B Ficha 18s3477.2ip [ Acaentrecan.. gy [ FcHassaare.zip B Ficka 1878475.2ip

& Desconocido

07:07 p.m.
24/11/2020
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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:

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
18378475 I|E. ROIG VILLALBA

APRENDICES
RETIRADOS:
10

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3
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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
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 VO3
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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

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 2 al 30 de noviembre 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. Encuentro semanal, a través de la plataforma google Meet

2.Notificacion a través de grupo WhatsApp aprendices que aun presentan atraso con entrega de actividades.

3. Evaluacion resultados de aprendizajes de la competencia producir documentos que se originen de las funciones

administrativa en el aplicativo sofiaplus.

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

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro a través de meet.

[ Google Calendar - martes, 3de « X (M Meet - ENCUENTRO SEMAN @ X °

3> @ ¥ @& meetgoagle.com/nib bizx-vaetauthuser=0

sis Yendris Argumedo

Evidencia notificacion en el grupo whatsapp

614a @ & --- NE W ol 22%

Analieth, Anderson, Andrea, Arleydis, Elein..

6. Ficha 2090061 grado 10a (5

Buenos dias, me place saludarlos...

los aprendices que tienen actividades
pendiente por colgar en en class room
deben colocarse al dia, para poder
evaluar competencia. Les deseo feliz dia

HOY

Buenos dias, me place saludarlos....

los aprendices que tienen actividades
pendiente por colgar en en class room
deben colocarse al dia, para poder
evaluar competencia. Les deseo feliz dia

&) @ js= e &2
4 s5iefl 7|l 8)9
R U

= Leonardo Bravo

80 luz light

%) music not copyright

H

¥ Hellen J.G

Diego Abdala se ha unide

=t N (@ enpea) i

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS... X

22 Personas (17) M chat

Daniel garcia 16:45
Buenas tardes, estimada profesora
como esta?

T4 1645
BUENAS TARDES

Rafael Caicedo 1645
Buenas tardes

Diego Abdala 164
Buenas tardes sefio

La Protelt Ferndndez. 164

11203 o)
Q w T 1 ol P
Al S]IDJF J il K L N
+ ZiixilclivisliniMm]l &=
1#71 , Espariol (US 3 <3
1 (& ~
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Evidencia evaluacion de resultados de aprendizaje en el aplicativo sofiaplus.

e

C {Y A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces % »

Aplicaciones  Sp Portal deofertaed., G Gmal @ Inicic BE loginlivecom

SOﬁaPhJs | ‘7k & JOANNA GUERRA © Ayuda y soporte andeja de tareas & Cambiar Clave Salir &

Instructor v TI 1123070645 SEBASTIAN DAVID TORRES QUINONES Formacion -
I — . TI 1121040327 VALENTINA CARRILLG BRITO Formacion
T1 1006714803 VICTORIA CAROLINA ZURIGA RINCONES Formacion
(& Ejecucidn de la Formacién v I 1120738939 'YORSELIS MARIA BARROS GONZALEZ Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje . TI 1123360268 HEIZER SADITH ARCINIEGAS GARCIA Formacion
TI 1121528755 ARLEIDIS ANDRITH BRITO DONADO Formacion
Consultar Ruta del Aprendiz T1 1006714018 STEYSI YOLETH PEREZ JIMENEZ Formacion
Generar Excel de Planeacion TI 1110365331 ANALIETH MUNOZ GALVIS Formacion
Pedagogica TI 1120740054 ANDERSON ESTIBEN BUITRAGO MONTOYA Formacion
Generar POF de Proyecto Formativo 1 1006714663 ANDREA CAMILA MENDOZA BOLARO Formacion
TI 1120738025 ELEINA OSPINO ERAZO Formacion
= BRIECFEIEE < TI 1123431160 ELIAN YESID NIEVES SANGUING Formacion
Reportes v TI 1112363511 HELLEN DANIELA JARAMILLO GIRALDO Formacion
ceneracion de fomes TI 1065571515 JEISON MOISES GALVIS VASQUEZ Formacion
TI 1003382011 LAURA MERCEDES CASTRO SANCHEZ Formacion
i R 5D I 1065588534 LAURATOMASA PRETEL FERNADEZ Formacion

Presentar Informe por Proyecto

Reporte de Juicios de Evaluacion Resultado de aprendizaje”

Solicitud de Segunda Evaluacién <

Juicio Evaluativo®

Complementaria Virtual <

Eventos de Divulgacion Tecnologica <

Pégina 1 de 1

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA : ms
DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
NIGITACION Y FI NFSARRNI O NF HARI INANFS 4

Aprobada  w

SOFIA Plus Version 8.0.47 Powered by SENA - & SENA 2015 - Bogot - Colombia- *-a!

{Soy Eval

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

OBSERVACIONES

ADMINISTRATIVAS:

ACADEMICAS:

NP WINE

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

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

ACTIVIDADES SEMANAL del 2 al 30 de noviembre 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 gestion 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
Electronico + fotocopia + otro
= Aprendices en formacion

APRENDICES EN FORMACION: 32 CORREO ELECTRONICO -

FOTOCOPIA -

APRENDICES SIN COBERTURA: 1 OTRO

OTRO CUAL

ACTIVIDADES

1. Encuentro semanal, a través de la plataforma google Meet

2.Notificacion a través de grupo WhatsApp aprendices que aun presentan atraso con entrega de actividades.

3. Evaluacion resultados de aprendizajes de la competencia producir documentos que se originen de las funciones

administrativa en el aplicativo sofiaplus.

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

formacién

SOLUCION PLANTEADA POR EL INSTRUCTOR

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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EVIDENCIAS DE CADA ACTIVIDAD

Evidencia encuentro a través de meet.

C {Y & meetgoogle.com/nrb-bizx-vae?authuser=0

ones  Sp Portal deofertaed., & Gmal @ Inico EE loginlvecom

) Rafael Caicedo 0 Edinson Martinez % Diego Abdala ) Laura Tomasa Pretelt Femandez.

Johnnys Baena y 1 personas
més se han unido

ENCUENTRO SEMANAL GRADOS 10 ~ A el @
Presentar ahora

agg <==

< * SENA -FICHA 2090066

= Alberto, Andres, Cesar, Daniel, Dayerlis, Di..

SENA -PAZ. Te he elegido para
invitarte a ver este video y responder
el formulario: INGRESA AQUI:

https

8 DE NOVIEMBRE DE 202C

Buenos dias, me place saludarios....

los aprendices que tienen actividades
pendiente por colgar en en class room
deben colocarse al dia, para poder
evaluar competencia. Les deseo feliz di=

www.sena.edu.co
®® ® SENAComunica
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Evidencia evaluacion de resultados de aprendizaje en el aplicativo sofiaplus.

<« C Y A Noesseguro | senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal faces T P
5 Aplicaciones  Sp Portal deofertaed.. G Gmal @ Inico B8 loginlivecom
Instructor v o =
T 1134193900 NCEM| PASTRANA. PALMAR PUSHAINA Formacion
(& Disefio Curricular S TI 1004463435 JOSE ALFREDO GOMEZ JIMENEZ Formacion
. - ) TI 1047038628 KARLAMILETH VEGA SANCHEZ Formacion
(& Ejecucion de la Formacion v
TI 1121040235 SHAIRI JASAI ACGSTA CASANOVA Formacion
Administrar Ruta de Aprendizaje ¢ TI 1122398797 DANIEL DAVID AMAYA MANJARREZ Formation
Consultar Ruta del Aprendiz T1 1030533369 NASLY MARCELA FERNANDEZ MGRENO Formacion
T 1123070526 SARAI ENITH RAMIREZ ORTEGA Formacion
SE;\E'E,‘ Excel ae Planeacion T 1123359880 WILFER DANIEL GARCIAARIIO Formacion
edagbgica
TI 1043119520 SHARIT TATIANA MOYASILVIA Formacion
Generar PDF de Proyecto Formativo TI 1119696345 DIEGO RAFAEL ABDALAFLOREZ Formacion
e BT © TI 1006714757 RAFAEL DAVID CAICEDO MARTINEZ Formacion
Tl 1120738512 EDINSON JUNIOR. MARTINEZ LUBO Formacion
Asociar Aprendiz a una Ruta de
A T1 1004364642 HAZLY GYZETH HERNANDEZ MOSCOTE Formacion
T 1120739645 JOSE DAVID GONZALEZ MENDOZA Formacion
Evaluar Ruta de Aprendizaje
T 1123730085 JOSE MIGUEL ZABALETA CORZO Formacion
E T 2 R e TI 1044212194 LEONARDO ENRIQUE SRAVO BRITG Formacion
Listar Aprendices Asociados a Ruta Tl 1120242085 SANTIAGO ELIAS PALENCIA PATERNINA Formacion
TI 1067522948 NELWIS NICOLL CARRILLO OROZCO Formacion
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo O T 1095725979 YENNY PACLA CONTRERAS SGLANO Formacion
Siguiente
Reconocimiento de Aprendizajes i m ' i
e— Péagina 1 de 2
o REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
Resultado de aprendizajes | REDACTAR DOCUMENTOS ORGANIZAS =
Reportes N . ! TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL T1PO, LAS J =4
ELNCINNES NE 14 LININAD ADMINISTRATIVD
Solicitud de Segunda Evaluacién < .
Juicio Evaluativo Aprbada v
Complementaria Virtual <
Gusntar || cancetar

SOFIA Plus Vers| 15 -+ Bogota - Colombia- -

7 Powered by SENA -

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

www.sena.edu.co
® ® ® SENAComunica

GFPI-F-019 V03
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DATOS APRENDICES ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2090066 IE. ROIG VILLALBA

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

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: Joanna Guerra Contreras
IV

FIRMA DEL INSTRUCTOR:

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

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

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00

FECHA FINAL:  30/11/2020 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

24/11/20 07:26 PM

Page 1 of 11




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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

24/11/20 07:26 PM Page 2 of 11



FICHA 1863477 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DIGITAR TEXTOS UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION Y EL DESARROLLO DE
HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS
NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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IDENTIFICAR LAS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, UBICACION ORGANICO-FUNCIONAL Y DEPENDENCIAS ASOCIADAS A LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA, DENTRO DE LA ORGANIZACION Y SU ENTORNO.

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

TRANSCRIBIR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES UTILIZANDO LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, APLICANDO LAS TECNICAS DE
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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

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

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

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

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

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

REGISTRAR LA INFORMACION Y SOPORTES DE LA CONTABILIDAD EN FORMA MANUAL O AUTOMATIZADA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS DE LA
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 1878475 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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.

24/11/20 07:26 PM Page 5 of 11



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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

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
DIGITAFZION, 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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2090061 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APOYAR EL SISTEMA DE INFORMACION CONTABLE EN

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONCORDANCIA CON LA NORMATIVIDAD.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

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

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

24/11/20 07:26 PM Page 8 of 11



ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 2217951 - ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS EN EQUIPOS DE
DE APRENDIZAJE: TRABAJO

. COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADAPTAR EL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO SEGUN NECESIDADES Y ESTRATEGIA ADMINISTRATIVA.

DEFINIR EL PLAN DE ACCION PARA FORTALECER LA DINAMICA DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS
ADMINISTRATIVAS.

EJECUTAR EL PLAN DE ACCION PARA EL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS ADMINISTRATIVAS.

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE ACCION DEL EQUIPO DE TRABAJO DE ACUERDO CON LA GESTION ADMINISTRATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 148,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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