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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: CARLOS EDUARDO SERRANO ROLDAN 

Número de contrato:  Nº CO1.PCCNTR.5778639 

Periodo:  16 MAYO AL 15 JUNIO DEL 2024 

Supervisor de contrato: HECTOR HERNAN LOPEZ MENDEZ 

 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante el més de mayo 

de 2024: 

 

OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: 

 

 
1. Impartir formación a aprendices en el programa de formación presencial y 

con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el 
procedimiento de ejecución de la formación.  

 
Institución Educativa: Inmaculada Concepción. 
Ficha: 2710803 
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y 
normativa. 
RA1: Comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o electrónicos 
y que cumplan con la normativa y políticas institucionales. 
RA2: Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de 
oficina, teniendo en cuenta los procedimientos. 
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16 mayo. 
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23 mayo. 
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6 junio. 
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13 junio. 
 

 
 
Nota: En coordinación con el rector de la IE y por motivo del paro Nacional del 
gremio de la educación, para el día 13 junio se impartió formación de manera virtual. 
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Institución Educativa: Alfonso López Pumarejo. 
Ficha: 2710851 
Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y 
normativa. 
RA1: Comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o electrónicos 
y que cumplan con la normativa y políticas institucionales. 
RA2: Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de 
oficina, teniendo en cuenta los procedimientos. 
 
20 mayo.  
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27 mayo. 

 

 
 
Nota: Por situación de orden publico en el municipio de Jamundí y en coordinación 
con la institución educativa Alfonso López Pumarejo, los días 20 y 27 de Mayo se 
impartió formación de manera virtual. 
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Institución Educativa: Joaquín De Cayzedo Y Cuero. 
Ficha: 2915517 
Competencia: Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento 
técnico. 
RA: Reconocer los sistemas de información de acuerdo a la disponibilidad y las 
necesidades de la organización. 
 
21 mayo. 
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28 mayo. 
 

 
 
Nota: Por solicitud de la coordinación académica de la IE para el día 28 Mayo se 
impartió formación de manera virtual. 
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4 junio. 
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11 junio. 
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Se realizan apoyos Técnico-Pedagógicos en las siguientes instituciones. 
 
IE: Joaquin De Cayzedo Y Cuero. 
Ficha: 2915517 
Actividad: Acompañamiento Técnico Pedagógico. 
Fecha: 11 Junio 2024. 
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IE: Politecnico Siglo XXI. 
Ficha: 2915515 
Actividad: Acompañamiento Técnico Pedagógico. 
Fecha: 11 Junio 2024. 
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IE: Inmaculada Concepción. 
Ficha: 2710803 
Actividad: Acompañamiento Técnico Pedagógico. 
Fecha: 13 Junio 2024. 
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4. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le 

sean asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos. 

 
Ficha: 2710803. 
I.E: Inmaculada Concepción. 
Programa: Asistencia Administrativa. 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/05/2024 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE FICHA: 2710803 

INSTRUCTOR: CARLOS EDUARDO SERRANO ROLDAN 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:         EJECUCIÓN:     X       EVALUACIÓN:    

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

 
INMACULADA CONCEPCION 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2023 30/11/2024 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la 
actividad concertada en 
el F-023) 

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

ANA SOFIA DURAN QUICENO 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

ANA SOFIA MARIN GAVIRIA 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

ANDRES ENRIQUE MONROY 
BAÑO 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

CHISTOPHER GABRIEL DURAN 
FONSECA 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EMANUEL MUÑOZ MUÑOZ 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

JHONIER ALEXIS BENACHI 
SANTAMARIA 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JOHAN SEBASTIAN MUÑOZ 
MEJIA 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN DAVID DOMINGUEZ 
ZUÑIGA 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 
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JUAN ESTEBAN PARRADO 
VICTORIA 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN JOSÉ PRADO CEBALLOS 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN MANUEL TABARES ORTIZ 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

KEVIN STEVE PANTOJA 
MARTINEZ 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LAURA MARÍA BORRERO 
BRAND 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LESLIN SOFIA CUELLAR CASTRO 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

MANUEL ALEJANDRO GOMEZ 
FERNANDEZ 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA ALEXANDRA MONTES 
LOZANO 

ESTUDIO DE MERCADO NO CUMPLE CON LOS AVANCES 
Y ENTREGA DE BITÁCORA 

MARÍA DE LOS ANGELES PEÑA 
TRUJILLO 

ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA FERNANDA MONTES 
LOZANO 

ESTUDIO DE MERCADO NO CUMPLE CON LOS AVANCES 
Y ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIAN JIMENA DUQUE SILVA 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

MIGUEL ANGEL RUALES CABAL 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

SAMUEL GUERRERO LARGO 
ESTUDIO DE MERCADO CUMPLE CON LOS AVANCES Y 

ENTREGA DE BITÁCORA 

SANTIAGO BONILLA CARDONA 
ESTUDIO DE MERCADO NO CUMPLE CON LOS AVANCES 

Y ENTREGA DE BITÁCORA 

 

 
Ficha: 2710851. 
I.E: Alfonso López Pumarejo. 
Programa: Asistencia Administrativa. 
 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 30/05/2024 

PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 

NUMERO DE FICHA: 2710851 

INSTRUCTOR: CARLOS EDUARDO SERRANO ROLDAN 
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FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN:         EJECUCIÓN:     X       EVALUACIÓN:    

ESTABLECIMIENTO 
EDUCATIVO 

 
ALFONSO LOPEZ PUMAREJO 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2023 30/11/2024 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

ACTIVIDAD 
(Descripción de la 
actividad concertada en 
el F-023) 

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

CHIRLY PAOLA ACOSTA 
ALARCON 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

CARLOS JULIO GUZMAN VIDAL 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MAICOL ANDRES GONZALEZ 
RAMOS 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ESMERALDA TRUQUE TACUE 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

HEILY XIOMARA CARVAJAL 
VICTORIA 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

YHOJAN CAMILO SOLIS 
ESTUPIÑAN 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANGIE KARINA PINTA HIGIDIO 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 
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SHAROL YARITZA MUÑOZ 
MUÑOZ 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ALIFAIVER CALZADA 
GONZALEZ 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANGIE MELISSA HERRERA 
GOMEZ 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN JOSE RODRIGUEZ 
GRISALES 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JHON JAIRO PARRA AYALA 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA ISABEL PERDOMO 
PORRAS 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

YOINER CAMILO TOLOZA 
MOSQUERA 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JORMAN ALEXIS GARZON 
DAGUA 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

CAROL MICHEL TOPA 
FERNANDEZ 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JOEL DAVID JOJOA MORCILLO 
INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 
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ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

KAREN YULIETH GUTIERREZ 
SANCHEZ 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN DIEGO CAMARGO LASSO 

INVESTIGAR Y DEFINIR 
LAS ESTRATEGIAS PARA 
ESTABLECER PRECIO Y 
CONDICIONES DE PAGO 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 
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Ficha: 2915515. 
I.E: Politecnico Siglo XXI. 
Programa: Asistencia Administrativa. 
Actividad: Socialización Etapa Productiva. 
Fecha: 11 Junio 2024. 
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Ficha: 2915517. 
I.E: Joaquin De Cayzedo Y Cuero. 
Programa: Asistencia Administrativa. 
Actividad: Socialización Etapa Productiva. 
Fecha: 11 Junio 2024. 
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5. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por 

la entidad para el procedimiento de la ejecución de la formación Profesional 

Integral, verificado mediante la gestión del portafolio de evidencia del 

instructor. 

 

 
 
Pendiente de la migración de la información y habilitación del usuario en la LMS ZAJUNA por parte 
del centro para el desarrollo de las actividades en dicha plataforma. 
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6. Generar estrategias que permitan la permanencia de los aprendices durante 

el tiempo total del curso, dejando evidencia de la implementación y resultados 

obtenidos. 

 
Ficha: 2710803 
Programa: Asistencia Administrativa. 
Actividad: Apropiación de los conceptos de coordinación y comunicación utilizando 
el juego de roles como estrategia didáctica. 
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14.  Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 

Actividad: Se realiza registro a la formación pedagógica complementaria de 

“Evaluación del aprendizaje en la FPI”. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS EDUARDO SERRANO ROLDAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

01/06/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 29/06/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2710803 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 80,00

2915517 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

2915515 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2710851 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CARLOS EDUARDO SERRANO ROLDAN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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