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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 18 de julio de 2024  

 

Señor  
HAROLD IVÁN MERA MARTÍNEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5849243 
Coordinador Académico – Instructor G11 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes julio del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5849243 del 2024 

 

MARÍA TERESA RIAÑO SILVA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.071.816 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica Jornada Fines 

de Semana, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 

continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratación la suma de CUARENTA 

Y SIETE MILLONES CIENTO OCHENTA Y CINCO MIL NOVECIENTOS VEINTISEIS MIL PESOS 

M/CTE ($47.185.926) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) DIEZ (10) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a NOVIEMBRE 

de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL 

QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545,00) M/cte., cada uno b) UN (1) pago 

final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2024, por valor de DOS MILLONES 

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476) M/cte. 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

“Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la orientación 

de la formación profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, 

nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones, 

así como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la 

formación Tecnológica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por 

el Centro de Gestión Administrativa”. 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar el desarrollo de la 
formación profesional integral 
con calidad, oportunidad y 
eficiencia en los programas de 
nivel tecnológico, laboral y 
complementario según su 
modalidad, de acuerdo con la 
programación de las fichas de 
caracterización determinadas 
por las Coordinaciones 
académicas en el marco del 
Calendario académico y el 
desarrollo curricular. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de los 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 
objeto de Formación 
Profesional Integral y presentar 
los reportes de notas de los 
aprendices y demás informes 
dentro de los plazos estipulados 
por el Centro para tal efecto, 
siendo proactivo y recursivo 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 
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frente a las diferentes 
experiencias y situaciones que 
se presenten en el proceso de 
formación. 

3 Gestionar oportunamente en el 
sistema Sofía Plus, todas las 
actividades relacionadas con el 
proceso de Formación 
Profesional Integral, 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso formativo, tales como: 
- Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las 
rutas de aprendizaje – Registro 
de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, inasistencias, entre 
otros. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

4 Verificar el correcto registro de 
datos de los aprendices en el 
aplicativo SOFIA PLUS e 
informar las novedades por 
escrito a la Coordinación de 
Administración Educativa, 
garantizando que estos datos al 
finalizar la formación se 
encuentren correctos para 
iniciar el proceso de 
certificación. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

5 Informar a la coordinación de 
Administración Educativa 
mediante correo electrónico las 
novedades que se generen de 
la verificación de registro de 
datos en el aplicativo 
SOFIAPLUS para cada ficha 
asignada previo a la inscripción 
de aprendices en los diferentes 
cursos de formación 
complementaria. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395.. 
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6 Gestionar registro fotográfico e 
información básica de todos los 
aprendices de las fichas 
asignadas a la Coordinación de 
Administración Educativa para 
la respectiva carnetización. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

7 Dar cumplimiento al instructivo 
de política de protección de 
datos personales según 
Acuerdo 009 de 2016 del SENA, 
con base en la Ley 1581 de 
2012. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

8 Asistir y participar en las 
reuniones programadas por las 
coordinaciones, comités de 
evaluación y seguimiento de los 
aprendices cuando se 
requieran. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

9 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de inducción de los 
aprendices y el reconocimiento 
de aprendizajes previos 
relacionados con el área de 
formación. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

10 Apoyar los procesos de 
promoción y publicidad de los 
programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, proyectos de 
cooperación Nacional e 
internacional, programados por 
el Centro de Formación dentro 
y fuera de las instalaciones del 
Centro de Formación. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

11 Apoyar la elaboración de las 
evaluaciones técnicas dentro de 
los procesos de contratación 
pública relacionados con 
elementos propios de la 
Formación Profesional del 
Centro de Formación, haciendo 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 
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parte activa del comité 
evaluador cuando se requiera. 

12 Gestionar oportunamente los 
informes mensuales (planillas, 
reportes, formatos) requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
Formación Profesional. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

13 Apoyar las actividades 
relacionadas con el área de 
investigación cuando se hayan 
aprobado proyectos al Centro 
de Formación, registrando 
productos concretos según 
líneas programáticas SENNOVA 
y que correspondan con las 
exigencias de las condiciones de 
calidad para los registros 
calificados de los programas de 
formación que estén en 
ejecución. 
Los productos o proyectos 
realizados en el área de 
investigación durante la 
vigencia son 
propiedad intelectual de la 
entidad. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

14 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionado con el 
objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395.. 

15 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los lineamientos y 
normas que rigen la Formación 
Profesional Integral, y el uso de 

Encuentros presenciales 
Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
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los formatos actualizados que 
se encuentran en la plataforma 
compromiso. 

2925383, 2925384 y 
2925395. 

16 Apoyar activamente en el logro 
de los indicadores y metas 
establecidas para el Centro de 
Formación. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

17 Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación, así 
como el aseo y cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

18 Reintegrar los materiales y 
equipos utilizados en los 
procesos formativos. Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

19 Participar en procesos de 
Evaluación y Certificación de 
competencias laborales del 
sector educativo NSCL 
240201056 - Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa. 

Para este mes, no se 
realizó ninguna actividad 

No se registran 
evidencias 

20 Asumir y utilizar sus propios 
medios técnicos para que el 
objeto contratado se cumpla a 
cabalidad. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

21 Aplicar los procesos y 
procedimientos establecidos 
por la entidad, para la gestión 
documental relacionada con el 
objeto contractual, según 
Tablas de Retención 
Documental vigentes de la 
dependencia asignada. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

22 Dar cumplimiento a la circular 
3-2023-000255 del 27 de 
diciembre de 2023 y la 
resolución 1- 02689 del 26 de 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 



 

7 

GTH-F-062 V10 

diciembre de 2023, 
correspondientes a la 
implementación del Sistema de 
Gestión de Documentos 
Electrónicos de Archivo para la 
conformación del Archivo 
Electrónico SENA – AES y demás 
normas concordantes o 
complementarias. 

2925383, 2925384 y 
2925395. 

23 Las demás actividades que de 
mutuo acuerdo con el 
Supervisor, sean asignadas al 
contratista con ocasión de la 
ejecución del objeto 
contractual o las demás que por 
ley le correspondan. 

Encuentros presenciales 

Acta de cierre y acta de 
inducción de las fichas 
de las fichas 2925381, 
2925383, 2925384 y 

2925395. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe 

en el Formato Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 

informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a 

la presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente 

informe de ejecución contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 78455166 de la MIPLANILLA de junio 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (71) folios 

Cordialmente,  

 

MARÍA TERESA RIAÑO SILVA 

Contratista 

C.C. No. 52.071.816 de Bogotá 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Harold Iván Mera Martínez 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5849243 del 2024 

Coordinador Académico – Instructor G11 
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ACTA No. 741 

                                  CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACIÓN 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 30 de junio de 

2024 

HORA INICIO: 

10:30 

HORA FIN: 

11:00 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente global piso 11 CENTRO DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2. Generalidades de la ficha.   

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica.  

4. Avances del proyecto formativo. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance 

formativo de los aprendices de la ficha 2925395 del programa TGA, durante el II trimestre 

académico del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

 
COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A) 

210601003 - Intervenir en el desarrollo de los 
programas de mejoramiento organizacional que se 
deriven de la función administrativa (Fase I). 

Anyelo David Avendaño Hermida. 

210601001 - Producir los documentos que se origen 
de las funciones administrativas, siguiendo la norma 
técnica y la legislación vigente (Fase I). 

María Teresa Riaño Silva 

240201500 - Promover la interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la naturaleza de los 
contextos laborales sociales- Ética.  

Jessica Alejandra Ruiz Campos 

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024: 
 
El equipo ejecutor de la ficha 2925395 TGA manifiesto que la mayoría de los aprendices asistieron a la 
formación en cada una de las competencias programadas para el II trimestre académico del 2024, 
estableciendo los siguientes aspectos que permiten diagnosticar el comportamiento de los aprendices 
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durante el periodo en mención:  
 

2.1. Académicamente. 
 
En la mayoría de los casos se evidencio la apropiación del conocimiento en los temas transferidos 
desde cada una de las competencias asignadas para este I trimestre académico, demostrando la 
entrega, el compromiso, el cumplimiento y la calidad en las distintas actividades programadas por cada 
uno de los instructores.  
 

2.2. Actitudinales. 
 
Los aprendices de la ficha demostraron interés por participar en cada una de las formaciones; 
caracterizándose por ser respetuosos no solo con el instructor sino también con sus compañeros; 
promoviendo así un ambiente positivo y proactivo en la ejecución de su proyecto formativo 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica dos (2) deserción (es) 
de los siguientes aprendices: 

 
NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE  

Jeimmy Paola Arroyo Velandia 1000382159 25/06/24 

Yulieth Melizza Cifuentes Bosa  1070326670 25/06/24 

 
b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 

para cursar competencia (s) 
 

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO FICHA  COMPETENCIA 

    

    

    

 
a. Conforme a la justificación descrita a continuación, el equipo ejecutor en concordancia 

con el Capítulo II Árticulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo 
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices: 

 
NOMBRE (S) COMPLETO (S)  JUSTIFICACIÓN 

  

  

  

 
4. Avances del proyecto formativo. 

Nombre del proyecto: fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 
administrativa y contable. 
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Código del proyecto: 12645 
Fase 1: Análisis 
Actividad del proyecto: diagnóstico de los procesos de gestión administrativa desarrollados en 
las microempresas de Bogotá para detectar debilidades y oportunidades. 
 
Se evidencio la aplicación de los conocimientos adquiridos en cada una de las competencias 
orientadas. Adicionalmente desde cada una de las competencias, se realizaron las debidas 
observaciones y recomendaciones a cada grupo de trabajo, a fin de fortalecer, aspectos 
concernientes a la sustentación de la primera fase del proyecto. 
 
Los aprendices que actualmente asisten a formación conforman los siguientes grupos 
MIPYME: 
 

MIPYME E INTEGRANTES OBSERVACIONES  

TROPI GOLD S.A.S 

La empresa cumple con los 
requerimientos establecidos 
para el desarrollo del proyecto. 

Mendoza Rendón Tania Valentina 

Murcia Rodríguez Katerine 

Palacios Martin Fabio Andrés 

Palacios Martin Midia Esmeralda 

Rayo Escobar Yeimi 

TAMALES Y LECHONAS SABOR TOLIMENSE Se evidencia el compromiso y 
entrega de los aprendices con 
las diferentes actividades. La 
empresa cumple con los 
requerimientos establecidos 
para el desarrollo del proyecto. 

Muñoz Meneses Adriana Paola 

Ramírez Moreno Dibrid Surysadday 

Soto Villalobos Jeimy Marcela 

Tapias Torrado Milena Maria 

Tique Ortiz Angie Paola 

IMPER-PLASK S.A.S La empresa cumple con los 
requerimientos establecidos 
para el desarrollo del proyecto. 
Los integrantes demuestran 
interés por el desarrollo de las 
actividades que se programan. 

Acosta Pérez Ligia Isabel 

Camargo Betancur Jenny Paola 

Corrales Forero Yojana 

Parra González Lina Fernanda 

Rojas Alban Esteban Camilo 

MIPYME POR DEFINIR 

A la fecha no cuentan con una 
MIPYME. 

Gaona Villoria Mayerly 

Jacobo Burbano Laura Manuela 

Palacio Flores Nicoll Valentina 

Rojas Aldana Laura Daniela 

Verdugo Nivia Paola Carolina 
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MIPYME POR DEFINIR 

A la fecha no cuentan con una 
MIPYME. 
  

Caro Blanco Juan Esteban 

Clavijo Linares Cindy Lorena 

Diaz Buitrago David Alexander 

Rosero Buitrago Paula Valentina 

Ruiz Martínez Angie Johanna 

ARTÍFICE DIALJE S.A.S 
Se asignó a este grupo empresa 
didáctica, la cual se estructuro 
bajo la orientación del equipo 
ejecutor, direccionando cada 
aspecto al proyecto formativo.  

Arroyo Velandia Jeimmy Paola 

Buitrago Pulido Jeimy Alejandra 

Cáceres Ramírez Lady Alejandra 

Cardona Sarmiento Julieth Valentina 

Gallego Beltrán Diana Mayerly 

 

Novedad: Debido al estado de embarazo de la aprendiza Rosero Buitrago Paula Valentina y al 

mal ambiente que se genera en su grupo de trabajo, en acuerdo con el equipo ejecutor y en 

manifestación del deseo de la aprendiza, se decide que esta desarrolle su proyecto formativo 

de manera individual.  

CONCLUSIONES 

Se dejó como consigna que los objetivos propuestos por el equipo ejecutor de este trimestre 

se cumplieron en beneficio de la ficha, estructurando aspectos que les permitirá a los 

aprendices afianzar el conocimiento para el III trimestre de 2024. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Registrar y reportar las 

novedades académicas y/o 

disciplinarias presentadas 

durante la ejecución de la 

formación mediante esta 

acta, a la carpeta 

compartida en Onedrive 

(Repositorio Académico 

JFS), con las indicaciones 

suministradas por la 

coordinación académica 

Jornada Fines de Semana. 

 

30 de junio de 

2024 

 

Anyelo David 

Avendaño 

Hermida. 

 

María Teresa 

Riaño Silva 

 

Jessica 

Alejandra Ruiz 

Campos  
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Anyelo David 

Avendaño Hermida. 
SENA CGA / JFS SI  

 

María Teresa Riaño 

Silva 
SENA CGA / JFS SI  

 
Jessica Alejandra 

Ruiz Campos 
SENA CGA / JFS SI  

 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 738 

                                  CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACIÓN 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 30 de 06 de 

2024 

HORA INICIO: 

09:00 Horas 

HORA FIN: 

09:30 Horas 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Ambiente Global Piso 11 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2. Generalidades de la ficha.   

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica.  

4. Avances del proyecto formativo. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance 

formativo de los aprendices de la ficha 2925381 del programa TGA, durante el II trimestre 

académico del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR  (A)  DESIGNADO (A) 

240201500 Promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos laboral y social 
– Ética 

ANGELA DEL ROSARIO SANCHEZ 
SANCHEZ 

210601003 Intervenir en el desarrollo de 
los programas de mejoramiento 
organizacional que se deriven de la función 
administrativa. Fase I 
 

GINA LICET MENDOZA MONTES 

210601001: Producir los documentos que 
se origen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación 
vigente (Fase I). 

MARIA TERESA RIAÑO SILVA 

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 20 de Abril al 29 de Junio del 2024: 
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Es un grupo de aprendices nuevos, por tal motivo, en los primeros días aprendiendo del 
proceso formativo del SENA, pero que, a lo largo del trimestre, algunos se acoplaron y 
comprendieron la dinámica formativa, mientras que, a otros, se les ha dificultado el proceso.  

 
Son juicios, en su gran mayoría, son aprendices que siguen las orientaciones dadas en 
formación por parte los instructores, dinámicos y decididos a seguir adelante con su 
formación.  

 
No obstante, cabe destacar, que durante este II trimestre se evidenciaron los siguientes 
aspectos de la ficha: 

 
Académicas. 

 

Se evidenció que la mayoría de aprendices de la ficha 2925381 TGA,   
tuvieron un rendimiento apropiado con cada competencia, logrando aprobar los 
resultados de aprendizaje y seguir adelante con sus compromisos formativos.   
Los aprendices que se encuentran en formación aprobaron sus juicios de resultados 
de aprendizajes.    
 

Actitudinales. 
 
 En este punto, cabe resaltar que es un grupo respetuoso, asertivo en sus 
decisiones, se evidenció respeto por sus compañeros, reflejado en sus 
compromisos grupales.   Son receptivos se les sugiere portar el uniforme del 
SENA, de acuerdo con el REGLAMENTO AL APRENDIZ, instrucción que fue 
acatada de buena manera y todos los aprendices finalizan con el uniforme. 

Los aprendices de la Pyme 2: LESLY VALENTINA VELASQUEZ CESPEDES, 
LAURA DAYANA OSPINA CHAPARRO, VALENTINA RIVERA VANEGAS, 
LAURA VALENTINA JIMENEZ MANJAREREZ, VALENTINA MONTOY BAYONA, 
JUAN CAMILO ORTIZ TORRES, académicamente son buenos, sus evidencias 
son con calidad, realizan otras actividades en clase (hablan mucho, permanecen 
con el celular en la mano) 

 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica __4__ deserción (es) 
de los siguientes aprendices: 

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE  

LIZETH CAMILA QUIJANO LADINO 1000329555 24 de Junio de 2024 

YURIXA MORALES LOZANO 1000782815 24 de Junio de 2024 

FRANCISCO JAVIER PINO BELEÑO 1047448379 24 de Junio de 2024 

KAREN YESENNIA VARGAS PEREZ 1022432638 24 de Junio de 2024 
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b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 
para cursar competencia (s) 
 

 

NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

1006026180 2672587 

Intervenir en el desarrollo 
de los programas de 
mejoramiento 
organizacional que se 
deriven de la función 
administrativa. Fase I 

 
c. Conforme a la justificación descrita a continuación, el equipo ejecutor en concordancia 

con el Capítulo II Artículo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo 
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices: 

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S)  JUSTIFICACIÓN 

GINA JULIETH FORERO UREGO 
Desempeño académico sobresaliente, 
colaboración, participación, aportes  

DEISY JASMIN BARON GOMEZ 
Desempeño académico sobresaliente, 
tiene habilidades de liderazgo 

MAYERLI ANDREA RINCON BARON Desempeño académico sobresaliente, 
liderazgo, compromiso y colaboración 

 
4. Avances del proyecto formativo. 

 
El equipo ejecutor valido la implementación de la Fase I – Análisis. Se recordó que el proyecto 
formativo que se desarrolla para el programa Tecnólogo en Gestión Administrativa es el 
Fortalecimiento a las Microempresas de Bogotá, en las gestiones Administrativa Y Contable. 
Código (12645).); y como actividad de la fase del Proyecto Diagnóstico de los procesos de 
gestión administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para detectar 
debilidades y oportunidades. 
Desde todas las competencias se trabajó en las propuestas y los aprendices avanzaron en los 
siguientes entregables: 
 
 

COMPETENCIA ENTREGABLE 

Promover la interacción idónea consigo mismo, con 
los demás y con la naturaleza en los contextos laboral 
y social.  (Ética) 

Código de Ética de la Pyme.  
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Intervenir en el desarrollo de los programas de 
mejoramiento organizacional que se deriven de la 
función administrativa (fase I) 

Propuesta de programa en función 
de los análisis previos del entorno 
(micro y macro – entorno – 
elaboración de la matriz DOFA) en 
que opera la unidad económica. 
 

Producir los documentos que se origen de las 
funciones administrativas, siguiendo la norma técnica 
y la legislación vigente (Fase I). 

Plantillas de documentos 
organizacionales con los aportes 
sugeridos. 

 
El equipo de instructores del I trimestre de formación de las fichas 2925381 TGA trabajo 
interdisciplinariamente en el desarrollo de los entregables, de acuerdo con lo planeado, las 
propuestas cumplen con los parámetros establecidos en las competencias para su 
fortalecimiento a cada una de las PYMES, así como el desarrollo del proyecto formativo y 
la buena ejecución de las sesiones de clase. 

Los equipos de Pyme de la ficha son los siguientes: 

Equipo de Trabajo Nombre de la Pyme 

DAYANA VALENTINA PUENTES GIRALDO 
MARIA ALEJANDRA GONZALEZ GRACIA 

LINA MARIA SANTANA VELANDIA 
YEIRLY JISETH PACHECO PARRA 

VALENTINA LUNA BENITEZ 
KAREN ESTEFANIA NIÑO ZUÑIGA 

 

 

 

1. AM ASEO MONTAJE Y 

MANTENIMIENTO SAS 

LESLY VALENTINA VELASQUEZ CESPEDES 
LAURA DAYANA OSPINA CHAPARRO 

VALENTINA RIVERA VANEGAS 
LAURA VALENTINA JIMENEZ MANJAREREZ 

VALENTINA MONTOY BAYONA 
JUAN CAMILO ORTIZ TORRES 

 

2. LATENTE JEANS 

PAULA JULIANA MORENO HERRERA 
JOHAN STIVEN GUZMAN 

HERNANDEZ 
LEIDY JOHANA GUARNIZO OTAVO 

SARA MAILINE LEON PEÑA 
VALERIE URIBE GRIJALBA 3. CREACIONES LATINAS SAS 
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MARIA CAMILA YAYA QUIROGA 
GINA JULIETH FORERO UREGO 

HEIDY NATALIA CUBILLOS MORA 
ADRIANA LUCIA GAONA CIFUENTES 
MAYERLI ANDREA RINCON BARON 4. BASILICO GOURMET EMPRESARIAL 

DIANA CAROLIANA PEÑA PEÑA 
DEISY JASMIN BARON GOMEZ 
MARLLY JULIETH MONCADA 

HERREÑO 
ELIS YOANA PADILLA PALACIO 
ELIANA KATHERIN GUALY PIZO 5. Linero y Cia LTDA 

 
 

CONCLUSIONES 

➢ Se realizó la reunión contando con la presencia de los tres (3) instructores que integraron 
el equipo ejecutor de las fichas 2925381 TGA,  de este II trimestre de formación del año 
2024. 

➢ Se analizaron las generalidades de la ficha, tanto en el aspecto académico, y actitudinal 
y consecución de la MyPyme dejándolas consignadas en el acta. 

➢ Se presentaron las novedades durante el II trimestre de formación académica, 

➢ Se concluye, que la ficha entra con muchas expectativas, hay excelentes aprendices, 
proactivos, dinámicos, con la actitud positiva frente al proceso de formación.   
 

➢ En relación con el cronograma, se logró el cumplimiento con las temáticas planteadas, al cien 

(100) por ciento, abordando los resultados de aprendizaje para cada una de las competencias 

programada, logrando que los temas se desarrollaran en su totalidad. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
 

 
Reporte de las 
novedades académicas 
presentadas durante el 
II Trimestre del 2024. 

 

 

 

 

30 Junio 2024 

Angela del 
Rosario 
Sánchez 
Sánchez 
Gina Licet 
Mendoza 
Montes 
 
María Teresa 
Riaño Silva 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓ

N 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Angela del Rosario 
Sánchez Sánchez 

SENA CGA / JFS SI   

Gina Licet Mendoza 
Montes 

SENA CGA / JFS SI   

María Teresa Riaño 
Silva 
 

 

SENA CGA / JFS SI   

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 740 

                                  CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACIÓN 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 30 de Junio de 

2024 

HORA INICIO: 

07:00 

HORA FIN: 

07:30 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente Global 1103 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2. Generalidades de la ficha.   

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica.  

4. Avances del proyecto formativo. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance 

formativo de los aprendices de la ficha 2925384 del programa TGA, durante el II trimestre 

académico del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR  (A)  DESIGNADO (A) 

Promover la interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la naturaleza 
en los contextos laboral y social – Ética 

Claudia Patricia Quiroga Bocanegra 

Intervenir en el desarrollo de los programas 
de mejoramiento que se deriven de la 
función administrativa. 

Segundo Reinaldo Ochoa Martínez 

Producir los documentos que se origen de 
las funciones administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación vigente (Fase 
I). 

María Teresa Riaño Silva 

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 15 de abril al 29 de junio del 2024: 
 
Académicamente:  
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Las aprendices de la ficha cumplieron con las actividades asignadas, siguiendo los parámetros 
establecidos por cada instructor para el desarrollo de las competencias, se hace la 
observación que en algunos casos se requirió de la aplicación de varias estrategias 
pedagógicas con el fin de cumplir los resultados de aprendizaje.  
 
Fue una ficha participativa, respetuosa hacia sus instructores y hacia sus compañeras de ficha, 
comprometida y receptiva cuando en algún caso fue necesario llamar la atención o realizar 
estrategias pedagógicas las cumplieron a cabalidad. Fue una ficha muy competitiva y con altos 
valores de respeto, cumplimiento, responsabilidad y trabajo en equipo. 
 
Cebe resaltar que solo se presentó una deserción y que con apoyo de la Coordinación se 
realizaron estrategias para retener a la mayoría de los aprendices a pesar de presentar 
algunos casos de intentos de deserción  
 
Se presentaron dos casos especiales: 
 
El señor Edilson, reportó desde el comienzo de la formación a la Coordinación Académica, su 
deseo de cambiarse de carrera, aduciendo que no se sentía conforme, ni que consideraba, 
que tuviera el perfil de un Tecnólogo en Gestión Administrativa. El aprendiz inicialmente no 
presentaba sus evidencias, ni presenciales ni virtuales; el caso se dio a conocer a la 
Coordinación oportunamente; se determinó por el equipo ejecutor, asignarle diferentes 
acciones de mejora, en las diferentes competencias dando  el tiempo suficiente para 
realizarlas e implementando estrategias metodológicas  y pedagógicas. El aprendiz logró los 
diferentes resultados esperados.  Sin embargo, se requiere hacer seguimiento porque 
presenta muy bajo nivel en el manejo de las TIC y no maneja trabajo en equipo. 
 
 
La aprendiza Julieth solicitó traslado a la ciudad de Cartagena, por temas económicos y 
familiares, los cuales fueron informados oportunamente a Bienestar de aprendiz y a 
Coordinación. La aprendiza las últimas dos semanas realizó su trabajo a través de estrategias 
pedagógicas, que fueron diseñadas y evaluadas por el equipo ejecutor. Terminó el trimestre 
de forma 
 
 
Actitudinalmente:  
 
En general, son una ficha respetuosa con sus pares y con sus instructores, saben seguir 
instrucciones, son altamente competitivos. 
 
El equipo ejecutor considera, dentro de su concepto pedagógico, que la ficha logró los 
objetivos establecidos por cada una de las competencias y que se terminó de manera muy 
satisfactoria la selección de la Pyme sobre la cual se seguirá el proyecto formativo.  
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Se sugiere al siguiente equipo ejecutor el seguimiento a los siguientes aprendices: 
 
Jhonatan Chuiquiza por sus llegadas  tarde al ambiente de formación, por no portar en forma 
adecuada el uso del uniforme y por no saber seguir instrucciones. 
 
El aprendiz  Joan Riscanevo presenta problemas de comunicación y trabajo en equipo para lo 
cual se solicita seguimiento y si es necesario apoyo de Bienestar 
 
La aprendiza Kelit Sharik no evidencia compromiso con su proceso formativo, entrega 
evidencias tarde y de mala calidad y manifiesta su deseo de traslado a la ciudad de Cartagena, 
aduciendo que se encuentra sola en Bogotá, y que económicamente no cuenta con suficientes 
recursos. Como fue manifestado la última semana, se le indicó que debería dirigirse 
directamente a la Coordinación. 
 

El aprendiz Daniel Camilo Linares Chaves hizo copia en una evaluación y sus evidencias son 
de baja calidad, se requiere seguimiento puntual por este tema. 
 
Los anteriores aprendices pertenecen a la Pyme Nro. 5 
 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica __2__ deserción (es) 
de los siguientes aprendices: 

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE  

Victor Daniel Guerrero Bonilla  1.001.175.340 05 de mayo de 2024 

 
b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 

para cursar competencia (s) 
 

NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

    

    

 
a. Conforme a la justificación descrita a continuación, el equipo ejecutor en concordancia 

con el Capítulo II Árticulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estímulo 
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices: 

 
NOMBRE (S) COMPLETO (S)  JUSTIFICACIÓN 
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4. Avances del proyecto formativo. 

 
Las aprendices de la ficha 2925384 TGA desarrollarlo su proyecto formativo: Código 
12645 - Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las Gestiones 
Administrativa y Contable, en el este trimestre culminaron la fase del proyecto: 1 - 
Análisis, trimestre que cursa la ficha: Primero. 
 
Cada instructor miembro del equipo ejecutor se encargó de revisar el avance del 
proyecto tal cual como se había planeado en el acta de alistamiento. 
 

            Se presentó una situación especial con la pyme Nro. 5:   
 

La aprendiza Lorena Chaux, pidió traslado de pyme, aduciendo desde la mitad del 
trimestre que no se sentía bien con la Pyme Nro. 5, ya que su trabajo no era de calidad 
y la diferencia de edades para ella era un impedimento, no sentía la responsabilidad ni 
compromiso ni mucho menos el trabajo en equipo, se le hizo seguimiento a la pyme y 
se les dio la oportunidad de mejora. En vista de el no seguimiento de instrucciones, se 
le permitió el traslado a la aprendiza Lorena Chaux a la Pyme Nro 2,  previa autorización 
del equipo ejecutor y de los aprendices de la Pyme Nro 2. 
 
Se recomienda hacer seguimiento puntual a la Pyme Nro. 5. 

 
 

Se desarrolló la socialización de la Pymes escogidas por cada grupo de trabajo de los 
aprendices, se escogieron las que cumplían con todos los requisitos exigidos por la 
Coordinación, se hicieron las respectivas observaciones para ser corregidas y se 
definieron los grupos así: 
 

 

Nombre de la MIPYME Integrantes  

Pyme 1: Innovar Electrónica SAS 

Joseph Nicolas Ramírez Vela  

Lina Fernanda Rodríguez Romero  

Andrés Felipe Mora Diaz  

Edilson Bedoya   

Cristian Andrés Diaz Leal  
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Zuly Dayana Virguez Canencio  

Pyme 2: Segured LTDA 

Jaidith Alvarado Quiroz  

Diana Carolina Bonilla Fuquene  

Claudia Carolina Pino Sanabria  

Ruben David Pedrozo Martinez  

Evelyn Rodriguez Baquero  

Nadya Lorena Chaux Montenegro  

Pyme 3: JJ Peluches 

Ingrid Esneda Macias Suarez  

Evelin Sofia Lamus Garnica  

Emellen Lizeth Cardenas Tapiero  

Maryluz Gutiérrez Padilla  

Hernan David Gutierrez Gonzalez  

Laura Vanesa Medina Peña  

Pyme 4: Studio Cronopios 

Yuleikis Muñoz Nuñez  

Jojam Estik Riscanevo Henao  

Camila Andrea Ochoa Feria  

Yancy Yajaira Benavides Rodriguez  

Johnner Sebastián Olascuaga 

Pantoja  

Jhonatan Chiquiza Pedraza  

Pyme 5: Yambalo SAS 

Keylith Sharik De La Hoz Moreno  

Daniel Camilo Linares Chaves  

Julian Felipe Jimenez Mejia  

Eliana Belen Muñoz Nuñez  
 

CONCLUSIONES 

 

Se terminó de manera satisfactoria la etapa lectiva de formación, con excelentes resultados, 

de una ficha comprometida desde el principio con su proceso formativo y con la Institución. 
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Se escogieron y definieron las Pymes definitivas para la elaboración del proyecto formativo  

 

Las aprendices de la ficha, terminaron el primer trimestre de formación de forma 

satisfactoria, se revisaron todos los juicios en la plataforma Sofia. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Presentar novedades 

académicas de la ficha 

2925384 TGA 

30 de Junio de 

2024 

Claudia Patricia 

Quiroga 

Bocanegra  

 

Segundo 
Reinaldo 

Ochoa 
Martínez 

 
María Teresa 

Riaño Silva 

 
 

 

 
 

 

 

 

Cargar el acta de seguimiento a 
la formación semana 10 en el 
Drive 

30 de Junio de 

2024 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Claudia Patricia Quiroga 

Bocanegra 

SENA CGA / JFS SI  

 

Segundo Reinaldo Ochoa 
Martínez 

SENA CGA / JFS SI  

 
María Teresa Riaño Silva SENA CGA / JFS SI   

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 
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ACTA No. 739 

                                  CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACIÓN 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 30 de junio de 

2024 

HORA INICIO: 

8:00 

HORA FIN: 

8:30 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente 1103 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.  Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2. Generalidades de la ficha.   

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica.  

4. Avances del proyecto formativo. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Presentar informe a la coordinación académica de jornada fines de semana del avance 

formativo de los aprendices de la ficha 2925383 del programa TGA, durante el II trimestre 

académico del 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 
 

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A) 
Promover la interacción idónea consigo mismo, 
con los demás y con la naturaleza en los 
contextos laboral y social – Ética  

 

CLAUDIA PATRICIA QUIROGA BOCANEGRA 

Producir los documentos que se origen de las 
funciones administrativas, siguiendo la norma 
técnica y la legislación vigente (Fase I). 

MARÍA TERESA RIAÑO SILVA 

Intervenir en el desarrollo de los programas de 

mejoramiento que se deriven de la función 

administrativa 1 
SEGUNDO REINALDO OCHOA MARTÍNEZ 

 
2. Generalidades de la ficha: 

Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 15 de abril al 29 de junio del 2024: 

Académicamente:  
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Los aprendices de la ficha en su mayoría cumplieron con las actividades asignadas, para el 

desarrollo de las competencias.  Sin embargo, en algunos aprendices se debió exigir de 

manera reiterada la entrega de las actividades, en los tiempos y parámetros establecidos.  

Se recomienda al próximo equipo ejecutor continuar con el seguimiento académico y de 

cumplimiento en AVA de:  

José Alexander Buitrago  

Edwin Santiago Sánchez  

Laura Vanesa Mórelo  

Bayran  Darío Pineda  

 

Actitudinalmente:  

Se identifica que los aprendices de la ficha en el desarrollo de las actividades de aprendizaje 

en el ambiente de formación, mostraron disposición y participación. Se resalta de la ficha su 

receptividad a las observaciones en aspectos a mejorar y a cumplir con las metas establecidas.  

 

Se recomendó al líder de ficha evaluar su tiempo para apoyo a la ficha, ya que sus ocupaciones 

y situación actual, le puede afectar su rendimiento académico. Además, el área de bienestar 

debe formalizar el proceso de liderazgo en cuanto a líder y sublíder.  

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica __0__ deserción (es) 
de los siguientes aprendices: 

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE  

   
   

 
b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 

para cursar competencia (s) 
 

NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

KENIA DEL CARMEN 
ATENCIA POLANCO 

1049324515 2395443 
Promover la interacción idónea 
consigo mismo, con los demás y 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

con la naturaleza en los contextos 
laboral y social – Ética  
 

    

    

 
a. Conforme a la justificación descrita a continuación, el equipo ejecutor en concordancia 

con el Capítulo II Artículo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo 
e incentivo reconocimiento a los siguientes aprendices: 

 

NOMBRE (S) COMPLETO (S)  JUSTIFICACIÓN 
  

  

 
4. Avances del proyecto formativo. 

 
Código del Proyecto:  12645 

Nombre del proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 

administrativa y contable. 

Fase I: Análisis 

Actividad: Diagnóstico de los procesos de gestión administrativa desarrollados en las 

microempresas de Bogotá para detectar debilidades y oportunidades. 

Teniendo en cuenta que la ficha se encuentra iniciando la fase I, se realizó el 8 de junio de 

2024, con el apoyo de los instructores, la presentación y selección de la empresa PYME para 

el proyecto formativo.   

De esta actividad todas las PYMES lograron formalizar el proceso con la empresa menos el 

grupo 1, a quien se le solicito buscar una empresa. La aprendiz Paula Sofia Casas logro 

contactar una a finales del trimestre, con quien desarrollaron las actividades solicitadas en la 

competencia de Proponer interacción idónea – Ética.   

Es importante hacer seguimiento a los grupos 1 y 5, ya que al final del trimestre no habían 

hecho buen contacto con la empresa. Es posible que tangan que conseguir otra.  

 Los grupos quedaron conformados así:  

GRUPO 1  
Pyme Belucci S.A. 

BRAYAN DARÍO PINEDA CAMACHO 
DAFNE GERALDIN POVEDA BOHÓRQUEZ 
PAULA SOFIA CASAS AYALA 
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LIZETH YARITZA BANGUERA  
ASTRID SULEIKA VIELMA PADILLA 

GRUPO 2 
Pyme Tsunami Swim 
S.A.S 

YAZMIN PINILLA CAPERA 
JAIDER MANUEL CÁRDENAS PULIDO 
MARÍA ALEJANDRA MONTAÑO SANTOYO 
ANDRÉS FELIPE RAMÍREZ BARRAGÁN 
CRISTIAN DAVID RAMOS GIRALDO 

GRUPO 3 
Pyme Latic S.A.S. 

AILÍN ZABALETA JIMÉNEZ 
DAYRON FABIAN COMBA PÉREZ 
EDWIN SANTIAGO SÁNCHEZ HENAO 
LAURA VANESA MÓRELO RODRÍGUEZ 
JADE NICOL RIVERA GUTIÉRREZ 

GRUPO 4 
Pyme SMS Empaques 
S.A.S. 

SANTIAGO HERNÁNDEZ MORA 
FRANKY ALEXANDER VARGAS VIRGÜEZ 
JHOJAN MAURICIO BELTRÁN CONTRERAS 
SANTIAGO FORERO PINILLA 

GRUPO 5 
Pyme Marin & Hijo 
Construcciones S.A.S. 

GABRIELA QUINTERO MAYORGA 
CAROL DAYANA BAUTISTA CEPEDA 
BRAYAN STIVEN GÓMEZ GONZÁLEZ 
SEBASTIÁN OSORIO SERRANO 
JEIMMY NATALY ARÉVALO GAITÁN 

 
 

CONCLUSIONES 

En general los aprendices de la ficha en su totalidad asisten a su formación y participan, sin 
embargo, se evidencia un rendimiento promedio ya que en la mayoría de ellos en sus 
acciones, habilidades y conocimientos requieren de mayor dedicación y actitud. Se están 
adaptando a las exigencias y normas de la formación, el grupo debe seguir mejorando.  
 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Presentar novedades 

académicas y actitudinales de 

la Ficha 

30 de 

junio de 

2024 

CLAUDIA PATRICIA QUIROGA 

BOCANEGRA  

 

MARÍA TERESA RIAÑO SILVA 

 

SEGUNDO REINALDO OCHOA 

MARTÍNEZ 

 

 

 

 

 

Revisar, aprobar y cargar en el 
Drive Acta cierre de trimestre 
proceso de la formación                         
.  

30 de 

junio de 

2024 
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ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

CLAUDIA PATRICIA 

QUIROGA BOCANEGRA 

SENA CGA / JFS SI  

 

MARÍA TERESA RIAÑO 

SILVA 

SENA CGA / JFS SI   

SEGUNDO REINALDO 

OCHOA MARTÍNEZ 

SENA CGA / JFS SI  

 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1001051889 JEIMY ALEJANDRA BUITRAGO PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001051889 JEIMY ALEJANDRA BUITRAGO PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001051889 JEIMY ALEJANDRA BUITRAGO PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007324366 KATERINE MURCIA RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007324366 KATERINE MURCIA RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007324366 KATERINE MURCIA RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011083735 FABIO ANDRES PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011083735 FABIO ANDRES PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011083735 FABIO ANDRES PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011086323 LAURA MANUELA JACOBO BURBANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011086323 LAURA MANUELA JACOBO BURBANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1011086323 LAURA MANUELA JACOBO BURBANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012351670 ESTEBAN CAMILO ROJAS ALBAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012351670 ESTEBAN CAMILO ROJAS ALBAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012351670 ESTEBAN CAMILO ROJAS ALBAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014295755 ADRIANA PAOLA MUÑOZ MENESES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014295755 ADRIANA PAOLA MUÑOZ MENESES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014295755 ADRIANA PAOLA MUÑOZ MENESES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014480906 TANIA VALENTINA MENDOZA RENDÓN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014480906 TANIA VALENTINA MENDOZA RENDÓN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014480906 TANIA VALENTINA MENDOZA RENDÓN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019605155 PAOLA CAROLINA VERDUGO NIVIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019605155 PAOLA CAROLINA VERDUGO NIVIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925395

Cógigo: 122115



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925395

Cógigo: 122115

TI 1019605155 PAOLA CAROLINA VERDUGO NIVIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021397269 ANGIE PAOLA TIQUE ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021397269 ANGIE PAOLA TIQUE ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021397269 ANGIE PAOLA TIQUE ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671699 LAURA DANIELA ROJAS ALDANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671699 LAURA DANIELA ROJAS ALDANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671699 LAURA DANIELA ROJAS ALDANA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671884 PAULA VALENTINA ROSERO BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671884 PAULA VALENTINA ROSERO BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671884 PAULA VALENTINA ROSERO BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023948450 LINA FERNANDA PARRA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023948450 LINA FERNANDA PARRA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023948450 LINA FERNANDA PARRA GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024522745 JENNY PAOLA CAMARGO BETANCUR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024522745 JENNY PAOLA CAMARGO BETANCUR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024522745 JENNY PAOLA CAMARGO BETANCUR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024587661 YEIMI RAYO ESCOBAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024587661 YEIMI RAYO ESCOBAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024587661 YEIMI RAYO ESCOBAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526211 JULIETH VALENTINA CARDONA SARMIENTO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526211 JULIETH VALENTINA CARDONA SARMIENTO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526211 JULIETH VALENTINA CARDONA SARMIENTO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1030592415 ANGIE JOHANNA RUIZ MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1030592415 ANGIE JOHANNA RUIZ MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1030592415 ANGIE JOHANNA RUIZ MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033702833 CINDY LORENA CLAVIJO LINARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033702833 CINDY LORENA CLAVIJO LINARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033702833 CINDY LORENA CLAVIJO LINARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033734304 JEIMY MARCELA SOTO VILLALOBOS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033734304 JEIMY MARCELA SOTO VILLALOBOS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033734304 JEIMY MARCELA SOTO VILLALOBOS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1053558214 DAVID ALEXANDER DIAZ BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1053558214 DAVID ALEXANDER DIAZ BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1053558214 DAVID ALEXANDER DIAZ BUITRAGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1057782000 DIANA MAYERLY GALLEGO BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1057782000 DIANA MAYERLY GALLEGO BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1057782000 DIANA MAYERLY GALLEGO BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1072421745 JUAN ESTEBAN CARO BLANCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1072421745 JUAN ESTEBAN CARO BLANCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1072421745 JUAN ESTEBAN CARO BLANCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1074526289 NICOLL VALENTINA PALACIO FLORES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1074526289 NICOLL VALENTINA PALACIO FLORES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1074526289 NICOLL VALENTINA PALACIO FLORES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1081807021 LIGIA ISABEL ACOSTA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1081807021 LIGIA ISABEL ACOSTA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1081807021 LIGIA ISABEL ACOSTA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1082350229 MILENA MARIA TAPIAS TORRADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1082350229 MILENA MARIA TAPIAS TORRADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1082350229 MILENA MARIA TAPIAS TORRADO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1117810860 MAYERLY GAONA VILLORIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1117810860 MAYERLY GAONA VILLORIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1117810860 MAYERLY GAONA VILLORIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1118120635 DIBRID SURYSADDAY RAMIREZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1118120635 DIBRID SURYSADDAY RAMIREZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1118120635 DIBRID SURYSADDAY RAMIREZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1140914596 LADY ALEJANDRA CACERES RAMIREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1140914596 LADY ALEJANDRA CACERES RAMIREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1140914596 LADY ALEJANDRA CACERES RAMIREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 38290389 YOJANA CORRALES FORERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 38290389 YOJANA CORRALES FORERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 38290389 YOJANA CORRALES FORERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52113575 MIDIA ESMERALDA PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52113575 MIDIA ESMERALDA PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52113575 MIDIA ESMERALDA PALACIOS MARTIN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1001098440 LAURA DAYANA OSPINA CHAPARRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001098440 LAURA DAYANA OSPINA CHAPARRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001098440 LAURA DAYANA OSPINA CHAPARRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001171048 HEIDY NATALIA CUBILLOS MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001171048 HEIDY NATALIA CUBILLOS MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1001171048 HEIDY NATALIA CUBILLOS MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1003534273 DEISY JASMIN BARON GOMEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1003534273 DEISY JASMIN BARON GOMEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1003534273 DEISY JASMIN BARON GOMEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1006458112 YEIRLY JISETH PACHECO PARRA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1006458112 YEIRLY JISETH PACHECO PARRA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1006458112 YEIRLY JISETH PACHECO PARRA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010840280 KAREN ESTEFANIA NIÑO ZUÑIGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010840280 KAREN ESTEFANIA NIÑO ZUÑIGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010840280 KAREN ESTEFANIA NIÑO ZUÑIGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012352974 LAURA VALENTINA JIMENEZ MANJARREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012352974 LAURA VALENTINA JIMENEZ MANJARREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1012352974 LAURA VALENTINA JIMENEZ MANJARREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014980879 VALENTINA MONROY BAYONA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014980879 VALENTINA MONROY BAYONA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1014980879 VALENTINA MONROY BAYONA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1015992502 DAYANA VALENTINA PUENTES GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1015992502 DAYANA VALENTINA PUENTES GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925381

Cógigo: 122115

CC 1015992502 DAYANA VALENTINA PUENTES GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1016950550 VALENTINA RIVERA VANEGAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1016950550 VALENTINA RIVERA VANEGAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1016950550 VALENTINA RIVERA VANEGAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018512652 ADRIANA LUCIA GAONA CIFUENTES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018512652 ADRIANA LUCIA GAONA CIFUENTES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018512652 ADRIANA LUCIA GAONA CIFUENTES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671264 LESLY VALENTINA VELASQUEZ CESPEDES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671264 LESLY VALENTINA VELASQUEZ CESPEDES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1021671264 LESLY VALENTINA VELASQUEZ CESPEDES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022379146 MARLLY JULIETH MONCADA HERREÑO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022379146 MARLLY JULIETH MONCADA HERREÑO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022379146 MARLLY JULIETH MONCADA HERREÑO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022986776 MAYERLI ANDREA RINCON BARON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022986776 MAYERLI ANDREA RINCON BARON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1022986776 MAYERLI ANDREA RINCON BARON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025530185 JOHAN STIVEN GUZMAN HERNANDEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025530185 JOHAN STIVEN GUZMAN HERNANDEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025530185 JOHAN STIVEN GUZMAN HERNANDEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1030533008 GINA JULIETH FORERO ORREGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1030533008 GINA JULIETH FORERO ORREGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1030533008 GINA JULIETH FORERO ORREGO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1030549424 VALERIE URIBE GRIJALBA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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TI 1030549424 VALERIE URIBE GRIJALBA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1030549424 VALERIE URIBE GRIJALBA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031159352 DIANA CAROLINA PEÑA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031159352 DIANA CAROLINA PEÑA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031159352 DIANA CAROLINA PEÑA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1031808842 MARIA CAMILA YAYA QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1031808842 MARIA CAMILA YAYA QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1031808842 MARIA CAMILA YAYA QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033751202 LEIDY JOHANA GUARNIZO OTAVO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033751202 LEIDY JOHANA GUARNIZO OTAVO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1033751202 LEIDY JOHANA GUARNIZO OTAVO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1054539732 ELIS YOANA PADILLA PALACIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1054539732 ELIS YOANA PADILLA PALACIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1054539732 ELIS YOANA PADILLA PALACIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1066514949 VALENTINA LUNA RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1066514949 VALENTINA LUNA RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1066514949 VALENTINA LUNA RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1073681100 SARA MAILINE LEON PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1073681100 SARA MAILINE LEON PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1073681100 SARA MAILINE LEON PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1077142386 LINA MARIA SANTANA VELANDIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1077142386 LINA MARIA SANTANA VELANDIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1077142386 LINA MARIA SANTANA VELANDIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1084576942 HELIANA KATHERIN GUALY PIZO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1084576942 HELIANA KATHERIN GUALY PIZO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1084576942 HELIANA KATHERIN GUALY PIZO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1095484905 JUAN CAMILO ORTIZ TORRES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1095484905 JUAN CAMILO ORTIZ TORRES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1095484905 JUAN CAMILO ORTIZ TORRES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1119947492 MARIA ALEJANDRA GONZALEZ GRACIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1119947492 MARIA ALEJANDRA GONZALEZ GRACIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1119947492 MARIA ALEJANDRA GONZALEZ GRACIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1141116241 PAULA JULIANA MORENO HERRERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1141116241 PAULA JULIANA MORENO HERRERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1141116241 PAULA JULIANA MORENO HERRERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1000217311 LINA FERNANDA RODRIGUEZ ROMERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000217311 LINA FERNANDA RODRIGUEZ ROMERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000217311 LINA FERNANDA RODRIGUEZ ROMERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000992410 DIANA CAROLINA BONILLA FUQUENE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000992410 DIANA CAROLINA BONILLA FUQUENE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000992410 DIANA CAROLINA BONILLA FUQUENE EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007754649 MARIA JULIETH CHICAIZA MIRANDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007754649 MARIA JULIETH CHICAIZA MIRANDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007754649 MARIA JULIETH CHICAIZA MIRANDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010220922 JHONATAN CHIQUIZA PEDRAZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010220922 JHONATAN CHIQUIZA PEDRAZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1010220922 JHONATAN CHIQUIZA PEDRAZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1012323486 INGRID ESNEDA MACIAS SUAREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1012323486 INGRID ESNEDA MACIAS SUAREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1012323486 INGRID ESNEDA MACIAS SUAREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013116316 CRISTIAN ANDRES DIAZ LEAL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013116316 CRISTIAN ANDRES DIAZ LEAL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013116316 CRISTIAN ANDRES DIAZ LEAL EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1020712287 EMELLEN LIZETH CARDENAS TAPIERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1020712287 EMELLEN LIZETH CARDENAS TAPIERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1020712287 EMELLEN LIZETH CARDENAS TAPIERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023163123 HERNAN DAVID GUTIERREZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023163123 HERNAN DAVID GUTIERREZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925384
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CC 1023163123 HERNAN DAVID GUTIERREZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023891954 EVELYN RODRIGUEZ BAQUERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023891954 EVELYN RODRIGUEZ BAQUERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1023891954 EVELYN RODRIGUEZ BAQUERO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024470046 LAURA VANESA MEDINA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024470046 LAURA VANESA MEDINA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024470046 LAURA VANESA MEDINA PEÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025527479 DANIEL CAMILO LINARES CHAVES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025527479 DANIEL CAMILO LINARES CHAVES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025527479 DANIEL CAMILO LINARES CHAVES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025528501 EVELIN SOFIA LAMUS GARNICA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025528501 EVELIN SOFIA LAMUS GARNICA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025528501 EVELIN SOFIA LAMUS GARNICA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1026263808 CLAUDIA CAROLINA PINO SANABRIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1026263808 CLAUDIA CAROLINA PINO SANABRIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1026263808 CLAUDIA CAROLINA PINO SANABRIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1026556946 ANDRES FELIPE MORA DIAZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1026556946 ANDRES FELIPE MORA DIAZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1026556946 ANDRES FELIPE MORA DIAZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1028481467 JULIAN FELIPE JIMENEZ MEJIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1028481467 JULIAN FELIPE JIMENEZ MEJIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1028481467 JULIAN FELIPE JIMENEZ MEJIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1032373291 JOJAM ESTIK RISCANEVO HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1032373291 JOJAM ESTIK RISCANEVO HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1032373291 JOJAM ESTIK RISCANEVO HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1041978476 JOHNNER SEBASTIAN OLASCUAGA PANTOJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1041978476 JOHNNER SEBASTIAN OLASCUAGA PANTOJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1041978476 JOHNNER SEBASTIAN OLASCUAGA PANTOJA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1042434339 CAMILA ANDREA OCHOA FERIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1042434339 CAMILA ANDREA OCHOA FERIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1042434339 CAMILA ANDREA OCHOA FERIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671012 YULEIKIS MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671012 YULEIKIS MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671012 YULEIKIS MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671101 ELIANA BELEN MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671101 ELIANA BELEN MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1045671101 ELIANA BELEN MUÑOZ NUÑEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1057410985 JOSEPH NICOLAS RAMÍREZ VELA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1057410985 JOSEPH NICOLAS RAMÍREZ VELA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1057410985 JOSEPH NICOLAS RAMÍREZ VELA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1067600266 JAIDITH ALVARADO QUIROZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1067600266 JAIDITH ALVARADO QUIROZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1067600266 JAIDITH ALVARADO QUIROZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1081806412 MARYLUZ GUTIÉRREZ PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1081806412 MARYLUZ GUTIÉRREZ PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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CC 1081806412 MARYLUZ GUTIÉRREZ PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1085107717 KEYLITH SHARIK DE LA HOZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1085107717 KEYLITH SHARIK DE LA HOZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1085107717 KEYLITH SHARIK DE LA HOZ MORENO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1085164455 RUBEN DAVID PEDROZO MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1085164455 RUBEN DAVID PEDROZO MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1085164455 RUBEN DAVID PEDROZO MARTINEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1117963679 ZULY DAYANA VIRGUEZ CANENCIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1117963679 ZULY DAYANA VIRGUEZ CANENCIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1117963679 ZULY DAYANA VIRGUEZ CANENCIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 40217384 NADYA LORENA CHAUX MONTENEGRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 40217384 NADYA LORENA CHAUX MONTENEGRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 40217384 NADYA LORENA CHAUX MONTENEGRO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52734073 YANCY YAJAIRA BENAVIDES RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52734073 YANCY YAJAIRA BENAVIDES RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 52734073 YANCY YAJAIRA BENAVIDES RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 94285779 EDILSON BEDOYA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 94285779 EDILSON BEDOYA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 94285779 EDILSON BEDOYA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 1000587881 BRAYAN DARIO PINEDA CAMACHO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000587881 BRAYAN DARIO PINEDA CAMACHO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000587881 BRAYAN DARIO PINEDA CAMACHO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000732875 SEBASTIAN OSORIO SERRANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000732875 SEBASTIAN OSORIO SERRANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1000732875 SEBASTIAN OSORIO SERRANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007297762 DAYRON FABIAN COMBA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007297762 DAYRON FABIAN COMBA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007297762 DAYRON FABIAN COMBA PEREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007426089 JAIDER MANUEL CARDENAS PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007426089 JAIDER MANUEL CARDENAS PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1007426089 JAIDER MANUEL CARDENAS PULIDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013111276 DAFNE GERALDIN POVEDA BOHORQUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013111276 DAFNE GERALDIN POVEDA BOHORQUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1013111276 DAFNE GERALDIN POVEDA BOHORQUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014657671 EDWIN SANTIAGO SANCHEZ HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014657671 EDWIN SANTIAGO SANCHEZ HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1014657671 EDWIN SANTIAGO SANCHEZ HENAO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018468526 YAZMIN PINILLA CAPERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018468526 YAZMIN PINILLA CAPERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1018468526 YAZMIN PINILLA CAPERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019035597 CRISTIAN DAVID RAMOS GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019035597 CRISTIAN DAVID RAMOS GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925383

Cógigo: 122115



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925383

Cógigo: 122115

TI 1019035597 CRISTIAN DAVID RAMOS GIRALDO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1019982564 ANDRES FELIPE RAMIREZ BARRAGAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1019982564 ANDRES FELIPE RAMIREZ BARRAGAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1019982564 ANDRES FELIPE RAMIREZ BARRAGAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019993798 JHOJAN MAURICIO BELTRAN CONTRERAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019993798 JHOJAN MAURICIO BELTRAN CONTRERAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1019993798 JHOJAN MAURICIO BELTRAN CONTRERAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1023371264 FRANKY ALEXANDER VARGAS VIRGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1023371264 FRANKY ALEXANDER VARGAS VIRGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1023371264 FRANKY ALEXANDER VARGAS VIRGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024602617 ASTRID SULEIKA VIELMA PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024602617 ASTRID SULEIKA VIELMA PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1024602617 ASTRID SULEIKA VIELMA PADILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526128 JOSE ALEXANDER BUITRAGO HIGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526128 JOSE ALEXANDER BUITRAGO HIGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1025526128 JOSE ALEXANDER BUITRAGO HIGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025533663 GABRIELA QUINTERO MAYORGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025533663 GABRIELA QUINTERO MAYORGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1025533663 GABRIELA QUINTERO MAYORGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1027401996 CAROL DAYANNA BAUTISTA CEPEDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1027401996 CAROL DAYANNA BAUTISTA CEPEDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1027401996 CAROL DAYANNA BAUTISTA CEPEDA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1029143292 JADE NICOL RIVERA GUTIÉRREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925383

Cógigo: 122115

TI 1029143292 JADE NICOL RIVERA GUTIÉRREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1029143292 JADE NICOL RIVERA GUTIÉRREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031152458 MARIA ALEJANDRA MONTAÑO SANTOYO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031152458 MARIA ALEJANDRA MONTAÑO SANTOYO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031152458 MARIA ALEJANDRA MONTAÑO SANTOYO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031644914 JEIMMY NATALY ARÉVALO GAITÁN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031644914 JEIMMY NATALY ARÉVALO GAITÁN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1031644914 JEIMMY NATALY ARÉVALO GAITÁN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1044934034 AILIN ZABALETA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1044934034 AILIN ZABALETA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1044934034 AILIN ZABALETA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1097186183 SANTIAGO HERNANDEZ MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1097186183 SANTIAGO HERNANDEZ MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

TI 1097186183 SANTIAGO HERNANDEZ MORA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1110116485 BRAYAN STIVEN GOMEZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1110116485 BRAYAN STIVEN GOMEZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1110116485 BRAYAN STIVEN GOMEZ GONZALEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1127206332 PAULA SOFIA CASAS AYALA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1127206332 PAULA SOFIA CASAS AYALA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1127206332 PAULA SOFIA CASAS AYALA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1130767083 LIZETH YARITZA BANGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1130767083 LIZETH YARITZA BANGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Funcionario que registro el juicio evaluativo

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 15/04/2024

Fecha Fin: 14/04/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 23/06/2024

Ficha de Caracterización: 2925383

Cógigo: 122115

CC 1130767083 LIZETH YARITZA BANGUERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1193146860 SANTIAGO FORERO PINILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1193146860 SANTIAGO FORERO PINILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1193146860 SANTIAGO FORERO PINILLA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1233340398 LAURA VANESA MORELO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3989 - PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS 

TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD 

ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1233340398 LAURA VANESA MORELO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3990 - TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL 

DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL LOGRO DE LA 

VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS 

ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE 

ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CC 1233340398 LAURA VANESA MORELO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3991 - REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: 

SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS 

NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y 

PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA 

CALIDAD.

APROBADO CC 52071816 - MARIA TERESA RIAÑO SILVA
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ACTA No. 791 

                                                                   ALISTAMIENTO 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 01 de julio 

de 2024 

HORA INICIO: 

08:30 

HORA FIN: 

09:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente Global – Piso 

11 

CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.   Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3.  Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2925381 TGA durante el III 
Trimestre académico de 2024. 
2. Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 

Gina Liceth Mendoza Montes: 210601003: Intervenir en el desarrollo de los 
programas de mejoramiento organizacional que se 
deriven de la función administrativa. (Fase II)   

 

21060100303: Evaluar y ajustar la ejecución del plan de 
mejoramiento organizacional, de acuerdo con las 
políticas de la organización. 
 
21060100304: Proponer programas de mejoramiento 
en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo 
de las personas y la organización, teniendo en cuenta 
las políticas y la normatividad vigente. 
 

Sergio Andrés Galvis Molano: 210601011: Procesar la información de acuerdo con las 
necesidades de la organización. 

 
21060101101: Diseñar instrumentos de investigación 
de acuerdo con las necesidades de la organización. 

 
21060101102: Identificar las variables para la 
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codificación de la información por tabular, de acuerdo 
con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101103: Aplicar procesos de investigación en la 
solución de problemas que afecten la organización. 
 
21060101104: Tabular la información recolectada en 
los instrumentos de investigación. 

 
21060101105: Establecer las no conformidades de la 
compilación y la tabulación de la información, de 
acuerdo con la metodología utilizada y la tecnología 
disponible. 
 
21060101106: Identificar las necesidades del proceso 
de información aplicado a las metodologías de 
investigación en la organización. 

 

21060101107: Emitir resultados de la información 
codificada y tabulada. 
 
21060101108: Presentar informes de los resultados de 
la información procesada. 
 

María Teresa Riaño Silva: 210601001: Producir los documentos que se origen de 
las funciones administrativas, siguiendo la norma 
técnica y la legislación vigente (Fase II). 
 
21060100104: Elaborar documentos comerciales, 
actos administrativos y los del proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitación, las normas 
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y 
presentación de documentos comerciales, las de la 
organización y las de gestión de la calidad. 
 
21060100105: Verificar la aplicación de las normas 
gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las 
normas técnicas colombianas vigentes para la 
elaboración y presentación de documentos 
comerciales, actos administrativos y los documentos 
del proceso de compra-venta; las de la organización y 
las de gestión de la calidad. 
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21060100106: Utilizar las normas técnicas 
colombianas vigentes, las de la organización y la 
legislación vigente para la elaboración de documentos 
empresariales. 
 

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  
 

NOMBRE DEL PROYECTO:  - 12645 - Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las 
gestiones administrativa y contable. 
 
FASE: Análisis - Diagnóstico de los procesos de Gestión Administrativa desarrollados en las 
microempresas de Bogotá para detectar debilidades y oportunidades. 
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.  

 
Teniendo en cuenta que la ficha, se encuentra en su II trimestre de formación, se realizará la 
sustentación correspondiente a la fase de Análisis, la cual se realizará en la octava semana de 
formación, se darán 8 minutos para escuchar las diferentes pymes. Cada uno de los 
instructores del equipo ejecutor se encargará de apoyar a los aprendices en el desarrollo de 
esta fase del Proyecto de la siguiente manera: la instructora Gina en la elaboración y diseño 
de las matrices DOFA y Pestel, el instructor Sergio la parte de la elaboración del informe y la 
instructora María Teresa con la presentación de las diapositivas y la logística del evento.   
 
En la semana quinta revisaremos los avances del proyecto y se tomarán acciones de acuerdo 
a la evolución en cada una de las pymes. 
 
Para este trimestre: 
 
Las actividades AVA se habilitarán según cada competencia de la siguiente manera: 
 
• Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se 
deriven de la función administrativa. (Fase II) se suben el día marte y se cerrarán el día martes, 
respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas 
 
• Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización. se suben 
el lunes y se cerrarán el día domingo respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas. 
 
• Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación vigente (Fase II) se suben el día martes y se cierra el día lunes 
respectivamente entre las 6:00 y las 20:00 horas. 
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Los aprendices deben diligenciar semanalmente las actas de las pymes compartidas en un 
drive con el equipo ejecutor y además se va a colocar toda la información pertinente al 
desarrollo y avances del proyecto. 
 
Si se presenta una novedad académica o disciplinaria se seguirá el siguiente conducto regular: 
el aprendiz hablará con el instructor designado, si no se soluciona la situación, hablarán con 
el líder de equipo ejecutor, o en otro caso si fuese necesario, se reportará el caso a Bienestar 
y por última instancia a la Coordinación Académica. 
 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

Los entregables para el proyecto desde cada competencia son: 

 

Gina Liceth Mendoza Montes: Matriz DOFA sencilla y cruzada 

 

Sergio Andrés Galvis Molano: Informe de los datos recolectados   

 

María Teresa Riaño Silva: Manual para la elaboración de documentos empresariales, con 

comentarios que facilite la producción de los documentos dentro de la Pyme. 

CONCLUSIONES 

Esta ficha se encuentra en su segundo trimestre de formación para lo cual el equipo ejecutor 

en pleno se compromete: 

 

• A hacer los aportes a la guía y PPPF que correspondan a los resultados de aprendizaje 

y a los propósitos del proyecto. 

• Relacionar los RAP con las actividades propuestas. 

• Describir detalladamente en las actividades de evaluación, las evidencias de 

conocimiento, de desempeño y de producto que deben estar acordes a la PPPF. 

 

Hacer el seguimiento respectivo en cada una de sus competencias para el correcto 

desarrollo de la sustentación correspondiente a la fase de Análisis.  

• Acompañar a los aprendices en el desarrollo de su proyecto formativo según lo 

acordado y velar por la retención de aprendices, enamorándolos cada día de su proceso 

formativo y de su carrera, para un entorno laboral satisfactorio en pro de una mejor calidad 

de vida y de un país que les necesita como excelentes profesionales integrales. 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  
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ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Socialización de la 

Competencia a la ficha. 

13 de julio de 

2024 

Gina Liceth 

Mendoza 

Montes 

 

Sergio Andrés 

Galvis Molano 

 

María Teresa 
Riaño Silva  

 

 

 

 

 

Aporte y elaboración de la 
guía de aprendizaje 

01 de julio de 

2024 

Garantizar el 

acompañamiento del avance 

del Proyecto Formativo 

13 de julio de 

2024 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Gina Liceth 

Mendoza 

Montes 

SENA CGA / JFS SI   

Sergio Andrés 

Galvis Molano 

SENA CGA / JFS SI   

María Teresa 

Riaño Silva 

SENA CGA / JFS SI   

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

 

ACTA No. 792 

                                                                   ALISTAMIENTO 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 01 de Julio 

de 2024 

HORA INICIO: 

9:30 am  

HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente Global Piso 11 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.   Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3.  Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2925383 TGA durante el III 
Trimestre académico de 2024. 
2. Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 

Los Instructores programados por la Coordinación Académica durante el III trimestre 
académico del año en curso para la ficha TGA 2925383 son:   
 
Competencia.  210601011 Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la 
organización – Sergio Andrés Galvis Molano 
 
Resultados de aprendizaje. 
 
21060101101 Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades 
de la organización. 
 
21060101102 Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, 
de acuerdo con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101103 Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que 
afecten la organización. 
 
21060101104 Tabular la información recolectada en los instrumentos de investigación. 
 
21060101105 Establecer las no conformidades de la compilación y la tabulación de la 
información, de acuerdo con la metodología utilizada y la tecnología disponible. 
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21060101106 Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las 
metodologías de investigación en la organización. 
 
21060101107 Emitir resultados de la información codificada y tabulada. 
 
21060101108 Presentar informes de los resultados de la información procesada 
 
Competencia. 210601003-Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento que 
se deriven de la función administrativa 2 – Segundo Reinaldo Ochoa Martínez. 
 
Resultados de aprendizaje. 
 
21060100303 evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de 
acuerdo con las Políticas de la organización. 
21060100304 proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que 
permitan el desarrollo de las personas y la organización, teniendo en cuenta las políticas y la 
organización. 
 
Competencia. 210601001 Producir los documentos que se origen de las funciones 
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente (Fase I) – María Teresa 
Riaño Silva. 
 
Resultados de aprendizaje. 
 
21060100104. Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnología disponible, 
aplicando las técnicas de digitación, las Normas Técnicas colombianas vigentes para su 
presentación, las de la organización, las de Gestión Documental y de Calidad. 
 
21060100105. Elabora documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de 
compraventa, aplicando las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes 
para la elaboración y presentación de documentos comerciales, loas de la organización y loas 
e la gestión de la calidad. 
 
21060100106. Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organización y la 
legislación vigente para la elaboración de documentos empresariales. 
 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  

 
Se recordó que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa es el Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 
administrativa y contable (Código 12645); Así mismo se confirma que para el I trimestre del 
proceso de formación de la ficha, las actividades del proyecto que se ejecutaran conforme a 
la orientación de las competencias establecidas son: El Diagnóstico de los procesos de gestión 
administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para detectar debilidades y 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

oportunidades.  
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.  

 
En la semana 1 se realizará a la ficha la presentación de cada una de las competencias y el 
cronograma de actividades a desarrollar dentro del trimestre programado. De la semana 2 a 
la semana 10 se desarrollarán las actividades propuestas en cada cronograma, tendientes a 
desarrollar las competencias programadas en el I trimestre deformación de 2024. 
 
Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor estableció los siguientes 
entregables: 
 
Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional 
que se deriven de la función administrativa (Fase II). 
Entregable: Informe del diagnóstico preliminar de los procesos administrativos de la MIPYME 
con las posibles estrategias de mejora. 
 
Competencia: Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación vigente (Fase II). 
Entregable: Manual de producción documental 
 
Competencia: Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización. 
Entregable: Informe de los datos recolectados. 
 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

El instructor líder compartirá vía drive los formatos base en su última versión para la 

consolidación tano de la guía de aprendizaje como la PPPF, para ello se acuerda con los 

instructores del equipo ejecutor seguir los lineamientos de la entidad en la elaboración de 

dichos documentos tomando como referencia el proyecto formativo, fase del proyecto en el 

que se encuentra la ficha y programa de formación a fin de plasmar las actividades de 

reflexión inicial, de contextualización, de apropiación y de trasferencia de conocimiento según 

corresponda, para de esta manera consolidar los documentos de alistamiento requeridos en 

el proceso formativo. 

CONCLUSIONES 

Se realizó y concluyó la reunión de alistamiento de la ficha TGA 2925383 convocada por parte 

del instructor líder, Sergio Andrés Galvis Molano, con el acompañamiento de los instructores 

programados para el presente trimestre de formación, lo anterior con el fin de realizar la 

presentación del equipo ejecutor, identificación de las competencias y resultados de 

aprendizaje a desarrollar por cada uno de los instructores. 
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De igual forma, se precisaron los lineamientos pertinentes para la elaboración y construcción 

unificada de la guía de aprendizaje interdisciplinar y la planeación pedagógica que posibiliten 

el desarrollo del entregable de la fase del proyecto formativo en la que se encuentra la ficha 

en el actual trimestre académico. 

 

Las actividades serán publicadas en la plataforma según lineamientos e indicaciones dadas 

por la Coordinación Académica, entre los lunes y martes de cada semana de formación.  

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Socialización de la 

Competencia a la ficha. 

13 de julio de 

2024 

Sergio Andrés 
Galvis Molano 
 
María Teresa 
Riaño Silva 
 
Segundo 
Reinaldo Ochoa 

 

 

 

Aporte y elaboración de la 
guía de aprendizaje 

01 de julio de 

2024 

Garantizar el 

acompañamiento del avance 

del Proyecto Formativo 

13 de julio de 

2024 al 20 de 

septiembre de 

2024 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sergio Andrés 

Galvis Molano 

SENA CGA / JFS SI   

María Teresa 

Riaño Silva 

SENA CGA / JFS SI   

Segundo 

Reinaldo Ochoa 

SENA CGA / JFS SI   

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 793 

                                                                   ALISTAMIENTO 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 01 de julio 

de 2024 

HORA INICIO: 

10:30 am 

HORA FIN: 

11:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

CGA PISO 11 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.   Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3.  Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2925384 TGA durante el Tercer 
Trimestre académico de 2024. 
2. Socializar los contenidos programados de la competencia denominado Formación:  

Tecnólogo en Gestión Administrativa, y sus resultados de aprendizaje a los aprendices de la 

ficha 2925384 TGA a desarrollar en el III trimestre académico de 2024.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  
 

El equipo ejecutor a cargo de la formación de la ficha 2925384 en cada una de sus 
competencias son: 
Sully Margarita Fuentes Niño 
Segundo Reinaldo Ochoa Martínez 
William Mauricio Gómez Higuera (Responsable). 
 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  

 

Segundo Reinaldo Ocho Martínez 
Competencia Resultados de Aprendizaje  

Intervenir en el desarrollo de 
los programas de 
mejoramiento que se 
deriven de la función 
administrativa 2.  

210601003 

  

21060100303 evaluar y ajustar la ejecución del plan de 
mejoramiento organizacional, de acuerdo con las Políticas 
de la organización. 
21060100304 proponer programas de mejoramiento en 
la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de las 
personas y la organización, teniendo en cuenta las 
políticas y la organización.  
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María Teresa Riaño Silva 
Competencia Resultados de Aprendizaje 

Producir los documentos 
que se origen de las 
funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y 
la legislación vigente (Fase 
II). 

210601001 

 

 
 

21060100104: Elaborar documentos comerciales, actos 
administrativos y los del proceso de compra-venta, 
aplicando las técnicas de digitación, las normas técnicas 
colombianas vigentes para la elaboración y presentación 
de documentos comerciales, las de la organización y las 
de gestión de la calidad. 

 
21060100105: Verificar la aplicación de las normas 
gramaticales: semántica, morfología y sintaxis; las normas 
técnicas colombianas vigentes para la elaboración y 
presentación de documentos comerciales, actos 
administrativos y los documentos del proceso de compra-
venta; las de la organización y las de gestión de la calidad. 

21060100106: Utilizar las normas técnicas colombianas 
vigentes, las de la organización y la legislación vigente 
para la elaboración de documentos empresariales. 

 

William Mauricio Gómez Higuera 
Competencia Resultados de Aprendizaje 

Procesar la información de 
acuerdo con las necesidades 
de la organización. 

210601011 

 

 
 

21060101101: Diseñar instrumentos de investigación de 
acuerdo con las necesidades de la organización. 
 
21060101104: Tabular la información recolectada en los 
instrumentos de investigación. 
 
21060101105: Establecer las no conformidades de la 
compilación y la tabulación de la información, de acuerdo 
con la metodología utilizada y la tecnología disponible. 
 
21060101107: Emitir resultados de la información 
codificada y tabulada. 
 
21060101008: Presentar informes de los resultados de la 
información procesada. 
  
  

 

 
Los resultados de aprendizaje apalancado en el desarrollo de cada uno de los objetivos 
presentados en el desarrollo y socialización de inducción, buscan como finalidad los siguientes 
alcances: 
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Segundo Reinaldo Ocho Martínez 
Competencia Entregable Final 

Intervenir en el desarrollo de 
los programas de 
mejoramiento que se 
deriven de la función 
administrativa 2.  

210601003 
 

Matriz DOFA-CRUZADA   

 

María Teresa Riaño Silva 
Competencia Entregable Final 

Producir los documentos 
que se origen de las 
funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y 
la legislación vigente (Fase 
II). 

210601001 
 

Matriz DOFA-CRUZADA   

 

William Mauricio Gómez Higuera 
Competencia Entregable Final 

Procesar la información de 
acuerdo con las necesidades 
de la organización. 

210601011 
 

Documento con el cumplimiento del plan metodológico 
de investigación.   

 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.  

 
Los aprendices de la ficha 2925384 TGA, tendrán la primera sustentación de proyecto durante 
el trimestre. El equipo ejecutor delegó funciones y tareas entre sus miembros para preparar 
a los aprendices para un buen desempeño en la presentación de avances del proyecto 
formativo; siguiendo los lineamientos dados por Coordinación Académica.  
 
Cada instructor realizará un acompañamiento para el desarrollo de los entregables del 
proyecto, y se establecerá una sesión conjunta con el total del grupo ejecutor 15 días de 
antelación a la socialización para garantizar los objetivos del proyecto. 
 
La sustentación se llevará a cabo el sábado 30 de agosto de 2024 en la franja del instructor 
Segundo Reinaldo Ochoa Martínez (08:40 – 10:20 horas). Los equipos contarán con un tiempo 
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de 8 minutos para presentar el avance; teniendo dos minutos de retroalimentación por al 
menos dos de los instructores. 
 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

 

Los aprendices establecerán una relación de contacto de manera libre y voluntaria con una 

empresa del segmento MiPymes existentes en el territorio colombiano, que se encuentre 

activa y vigente sin restricción alguna como por ejemplo estar inmersa en procesos de 

insolvencia o liquidación. 

 

El instructor de manera particular solicitará como soporte para la evaluación final un 

entregable en cada uno de sus proyectos los cuales se encuentra previamente descritos en 

este documento.  Para el éxito de esta actividad, el instructor realizará un monitoreo de cada 

una de las propuestas, evaluará los avances revisando los conceptos técnicos teniendo en 

cuenta el programa de formación, el proyecto formativo, también revisando los conceptos 

técnicos, conocimientos esenciales, conocimientos de proceso, criterios de evaluación, 

habilidades, actitudes, valores y principios que desea.   Además, teniendo en cuenta los 

aspectos de la fase de análisis e investigación del proyecto de formación. 

 

La construcción de la guía de aprendizaje y PPPF se realizará en conjunto con el equipo 

ejecutor respetando los lineamientos y el contenido que deben tener, los aportes se 

realizaran basándose en la reflexión y componentes pedagógicos pertinentes para el 

excelente desarrollo del programa. Teniendo en cuenta lo escrito anteriormente el equipo 

ejecutor construirá la guía y PPPF de manera interdisciplinar y conjunta por medio de DRIVE, 

dando plazo de finalización hasta el 5 de Julio. 

 

 

CONCLUSIONES 

 
 
 

• Se dio a conocer la competencia y sus resultados de aprendizaje.  

• Se hace entrega del cronograma, previa socialización de este. 

• Se comunican los casos especiales, y de seguimiento a los grupos pymes previamente 

conformados. 

 

 

 

 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Socialización de la 

Competencia a la ficha. 

20-07-2024  
María Teresa 
Riaño Silva. 
 
Segundo 
Reinaldo 
Martínez Ochoa. 
 
William 
Mauricio Gómez 
Higuera. 

 

 

 
 

 
 

 

Aporte y elaboración de la 
guía de aprendizaje 

01-07-2024. 

 

Garantizar el 

acompañamiento del avance 

del Proyecto Formativo 

 

20-07-2024 

Al 

15-09-2024. 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

María Teresa 
Riaño Silva. 

 

SENA CGA / JFS SI  

 
Segundo 

Reinaldo 

Martínez Ochoa 

SENA CGA / JFS SI  

 

William 
Mauricio 
Gómez Higuera. 

SENA CGA / JFS SI  

 

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
ANEXOS 
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ACTA No. 795 

                                                                   ALISTAMIENTO 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 01 de julio 

de 2024 

HORA INICIO: 

10:30 

HORA FIN: 

11:00 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Piso 11 CENTRO DE GESTIÓN 

ADMINISTRATIVA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1.   Presentar el equipo de instructores programados por competencia. 

2.  Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha. 

3.  Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 

4.  Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2925395 TGA durante el III 
Trimestre académico de 2024. 
2. Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje y PPPF, asignando tareas, actividades 

y responsabilidades para el III Trimestre de 2024. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

 
ANYELO DAVID AVENDAÑO HERMIDA  
 
Competencia: 
 
210601003 - Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que 
se deriven de la función administrativa (Fase II). 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060100303 evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento organizacional, de acuerdo con 
las políticas de la organización. 
 
21060100304 proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el 
desarrollo de las personas y la organización, teniendo en cuenta las políticas y la normatividad vigente. 
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MARÍA TERESA RIAÑO SILVA 
 
Competencia:  
 
210601001 - Producir los documentos que se origen de las funciones administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación vigente (Fase I). 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060100104 - Transcribir documentos organizacionales utilizando la tecnología disponible, 
aplicando las técnicas de digitación, las Normas Técnicas colombianas vigentes para su presentación, 
las de la organización, las de Gestión Documental y de Calidad. 
 
21060100105 - Elabora documentos comerciales, actos administrativos y los del proceso de compra-
venta, aplicando las técnicas de digitación, las normas técnicas colombianas vigentes para la 
elaboración y presentación de documentos comerciales, loas de la organización y loas e la gestión de 
la calidad. 
 
21060100106. Utilizar las normas técnicas colombianas vigentes, las de la organización y la legislación 
vigente para la elaboración de documentos empresariales. 

 
SERGIO ANDRÉS GALVIS MOLANO  
 
Competencia: 
 
210601011 - Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización. 
 
Resultados de aprendizaje: 
 
21060101101 - Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades   de la 
organización. 
 
21060101102 - Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, de acuerdo 
con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101103 - Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten la 
organización. 
 
21060101104 -Tabular la información recolectada en los instrumentos de investigación. 
 
21060101105 - Establecer las no conformidades de la compilación y la tabulación de la información, 
de acuerdo con la metodología utilizada y la tecnología disponible. 
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21060101106 - Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las metodologías de 
investigación en la organización. 
 
21060101107- Emitir resultados de la información codificada y tabulada. 
 
21060101108 - Presentar informes de los resultados de la información procesada. 
 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  

 
Se recordó que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecnólogo en 
Gestión Administrativa es el Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 
administrativa y contable (Código 12645); Así mismo se confirma que para el I trimestre del 
proceso de formación de la ficha, la actividades del proyecto que se ejecutaran conforme a la 
orientación de las competencias establecidas es: El Diagnóstico de los procesos de gestión 
administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para detectar debilidades y 
oportunidades. 
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.  

 
Conforme a las directrices impartidas por la coordinación académica de la jornada; para este III 
trimestre 2024, la ficha sustentara la fase de análisis de sus proyectos de formación; en donde los 
aprendices demostraran la apropiación y aplicación del conocimiento adquirido durante la ejecución 
de su periodo académico. Por lo tanto, el equipo ejecutor establece que, desde cada competencia 
asignada a la ficha, se realizara acompañamiento y seguimiento que permita fortalecer aspectos de 
contextualización y comprensión en el aprendiz.  
 
A continuación, se presenta el cronograma proyectado para el desarrollo del proyecto durante el 
trimestre de formación, es importante anotar que dicho cronograma estará sujeto a cambios si la 
Coordinación Académica lo requiere. 
 

 

CRONOGRAMA PROYECTO 

SEMANAS ACTIVIDADES RESPONSABLES 

Semana 1 y 2 
Presentación del proyecto formativo y 

parámetros para su desarrollo. 
Equipo ejecutor 

Semana 3, 4, 5, 
6, 7 y 8 

Explicación de temáticas y desarrollo de 
actividades referentes al proyecto 

formativo 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 

Semana 9  
Socialización de los avances del 

proyecto formativo (Sustentación) 
Aprendices de la 

ficha 

Semana 10 
Ajustes y seguimiento a los avances del 

proyecto formativo. 

Equipo ejecutor  
Aprendices de la 

ficha 
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Conforme al proyecto formativo de los aprendices; el equipo ejecutor estableció los siguientes 
entregables: 
 
Competencia: Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional 
que se deriven de la función administrativa (Fase II). 
Entregable: Informe del diagnóstico preliminar de los procesos administrativos de la MIPYME 
con las posibles estrategias de mejora.  
 
Competencia: Producir los documentos que se origen de    las funciones administrativas, 
siguiendo la norma técnica y la legislación vigente (Fase II). 
Entregable: Manual de producción documental 
 
Competencia: Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización. 
Entregable: Informe de los datos recolectados. 
 
4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

El instructor líder compartió online los formatos (Guía y PPPF) base fundamental para la 
ejecución de la formación, con el fin de que sean retroalimentados por cada integrante del 
equipo ejecutor según la competencia asignada, teniendo en cuenta la última versión de la 
plataforma compromiso SENA.  
Cada instructor se comprometió a aportar la formulación de actividades, evidencias de 
aprendizaje que se solicitaran, criterios de evaluación, técnicas e Instrumentos de 
evaluación, glosario de términos y referentes bibliográficos de acuerdo con cada una de las 
competencias asignadas.  
Se estableció que se realizaran actividades de transferencia del conocimiento; las cuales se 
deben desarrollar en acompañamiento del instructor; de tal manera que se pueda hacer una 
evaluación eficiente y eficaz, del aprendiz de manera individual, como grupal en relación con 
el proyecto formativo (PYME).  
Se determinó y acordó que se diseñaran actividades creativas pertinentes al desarrollo de la 
formación, de acuerdo con el plan de contingencia; generando en los aprendices la motivación 
del desarrollo de estas. 
 

CONCLUSIONES 

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logró unificar criterios entre el equipo 

ejecutor de la ficha 2925395 TGA, con el fin de definir parámetros que permitan el 

desarrollo exitoso del III trimestre académico. 

El equipo ejecutor acordó los días en los que se habilitaran actividades en la plataforma 

ZAJUNA, especificando la vigencia de estas de la siguiente manera: 

 



     

GOR-F-084 V02 
 

 
 

 

 

INSTRUCTOR 
PUBLICACIÓN DE 

ACTIVIDADES 
CIERRE DE ACTIVIDADES 

Anyelo David Avendaño Hermida Domingos Jueves 

María Teresa Riaño Silva Martes Lunes  

Sergio Andrés Galvis Molano Martes Viernes 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

Socialización de la 

Competencia a la ficha. 

 

13 de julio de 

2024 

 

 

Anyelo David 

Avendaño 

Hermida. 

 

María Teresa Riaño 

Silva 

 

Sergio Andrés 

Galvis Molano  

 

 

 

 

 

          
 

 

 

 
Aporte y elaboración de la 
guía de aprendizaje. 
 

 01 de julio de 

2024 

Garantizar el 

acompañamiento del avance 

del Proyecto Formativo 

13 de julio de 

2024 al 20 de 

septiembre de 

2024 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Anyelo David 

Avendaño Hermida. 
SENA CGA / JFS SI  

 

María Teresa Riaño 

Silva 
SENA CGA / JFS SI  

 
Sergio Andrés Galvis 

Molano  
SENA CGA / JFS SI  
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2925384 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 1029/06/24 16:16



INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

2925395 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

2925381 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.
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VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

2925383 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.
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REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 60,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 100,0001/06/2024 29/06/2024

100,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARIA TERESA RIAÑO SILVA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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