SENA CENTRO DE GESTION TECNOLOGICA DE SERVICIOS Fecha creacién: 18/05/2021

7 V Formato de Apoyo Version: 1
A Plan de Trabajo para el Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje Actualizacion: no aplica

Objetivo: Establecer con el aprendiz la entrega de las actividades de aprendizaje —transferencia- con base en los resultados de aprendizaje

Sefior(a) instructor(a), diligencie en los siguientes campos: nimero de la ficha, nombre del programa de formacion, nombre de la competencia, resultados de aprendizaje, fase del proyecto. Continte
aportando informacién en la siguiente tabla

*Nota Aclaratoria: Solo se debe registrar los nombres de los aprendices en estado activo, si hay aprendices en estado de desercion adjuntar el formato respectivo.

*Es definido Unicamente para la formacidn titulada

Numero de la ficha: 3152344

Programa de formacion: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

FASE DE EJECUCION

210602001 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos

210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa
210601027 - Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento técnico

Competencia (s):

FASE DE EJECUCION

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 1): = 595112 - 06 presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en procedimientos

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 2): = 595125 - 04 utilizar medios y tecnologia disponible en los protocolos de atencién a clientes y usuarios de acuerdo con politicas organizacionales,
normativa y recursos disponibles

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 3): = 595126 - 03 proporcionar diligentemente atencidn y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las
politicas de la organizacidn, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos.

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 4): = 595128 - 05 participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y politicas

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 5): = 595161 - 05 archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y politicas de la organizacién

Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 6): = 644280 - 04 consolidar informacién de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia disponible.

Fase del Proyecto:
EJECUCION




Forma de entrega de la

Fecha de

.. Entregd
item Nombre de los Aprendices Numero del Actividad de Aprendizaje (Transferencia) Actividad Entrega 5 5o
RAP Digital Fisico (dd/mm/aa)
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacidn que permitan la
1 ANDREA VALENTINA SERNA MARQUEZ 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacidn que permitan la
2 ELIENAI ESTHER ARTEAGA CANELON 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacibn que permitan la
3 ANDRIMAR NAZARETH HIGUERA GOTA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacién
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
4 DAIFRELIS NICKOL PEREZ LOPEZ 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
5 ASHLEY SAMARA YNFANTE MORENO 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacién que permitan la
6 RUBY YURLEY VIVEROS RIASCOS 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion




Forma de entrega de la

Fecha de

. . Entrego
item Nombre de los Aprendices Numero del Actividad de Aprendizaje (Transferencia) Actividad Entrega 5 No
RAP Digital Fisico (dd/mm/aa)
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacidn que permitan la
7 THAIRA SOFIA CASTRO GRANJA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacién que permitan la
8 YULI VALERIA VIAFARA MOSQUERA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
9 EMELY NATHALIA TAMAYO URRUTIA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacién que permitan la
10 ANGIE PAMELA DOMINGUEZ MINA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacidn
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
11 YULIE BRAVO MONTARNO 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
12 JHOJAN GUILLERMO HERRERA SERNA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
13 KELLER FERNANDO RAMIREZ VALDES 6 Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta X 30-08-2026
estrategias de negociacién que permitan la




Forma de entrega de la

Fecha de

; Actividad Entrego
item Nombre de los Aprendices Numero del Actividad de Aprendizaje (Transferencia) ctivida Entrega 5 No
RAP igi ici
Digital Fisico (dd/mm/aa)
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacién que permitan la
14 VALERIN DAYANA PALOMINO DOMINGUEZ 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacibn que permitan la
15 KAROL DAYAN DULCE OROZCO 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
16 JESUS ADRIAN CAICEDO TEZADA 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacion que permitan la
17 DANIEL ALEJANDRO MUNOZ ARANGO 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta
estrategias de negociacién que permitan la
18 SARA MICHEL RAMIREZ PARDO 6 sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa X 30-08-2026
didactica en el mercado. Presentar informe de la
implementacion
Cargo Nombre Firma




INSTRUCTOR

NICOLAS FERNANDEZ RAMIREZ




