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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C., 17 de julio de 2024 

Señor 
HAROLD IVÁN MERA MARTÍNEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5854190 
Coordinador Académico – Instructora G11 
Coordinación Académica Jornada Fines de Semana 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual julio del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5854190 del año 2024 

Sandra Milena Ruiz Marín, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.544.673 de 

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

de Semana del Centro de Gestión Administrativa, 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 VEINTESEIS 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 Específicas:  

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. 

Realizar la ejecución de la 
formación de manera 
presencial a las fichas: 
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
2925377 TGA. II 

Trimestre. 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre 
 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 

2 

Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de 
los procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las 
estrategias de respuesta 

Participar en la Fase de 
Alistamiento de la FPI de las 

Fichas:  
 
 

Guías de aprendizaje  
Planeación 
pedagógica por 
proyectos formativos 
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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 
frente a las diferentes 
experiencias y situaciones 
que se presenten en el 
proceso de formación. 

2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

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. 

Realizar, verificar el 
registro en la plataforma 
SOFIA PLUS de las rutas de 
aprendizaje de las Fichas 
de caracterización 
asignadas:  
 
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

 
 
 
Registro y 
confirmación en 
listados de asistencia y 
planes de trabajo de 
los aprendices 
asociados a las rutas 
de aprendizaje 
establecidas en la 
plataforma SOFIA 
PLUS. 
 

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 

Estructurar los 
documentos de 
Alistamiento desde la 
información provista por la 
plataforma SOFIA PLUS, 
confrontando la 
información en las 

Registro digital y 
Físico de las 
deserciones de 
formación de los 
aprendices no 
asistentes, Listados de 
Asistencia. 
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datos al finalizar la 
formación se encuentren 
correctos para iniciar el 
proceso de certificación. 
 

sesiones presenciales de 
formación:  
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

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. 

Realizar reuniones de 
alistamiento, control y 
cierre para verificar las 
posibles novedades 
generadas por los 
aprendices de las fichas:  
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

 

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. 

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación. 

 

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. 

Se viene dando 
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. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
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2925377 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre. 

 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 

8 

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

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación 
Apoyar el desarrollo de las 
reuniones de alistamiento 
de las Fichas de 
caracterización asignadas. 

 
 
 

 
Acta Alistamiento III 
Trimestre.  
 

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. 

Participar en las 
actividades del proceso de 
inducción establecido por 
el área de bienestar al 
aprendiz. 

 

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. 
 

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación. 
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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 parte 
activa del comité evaluador 
cuando se requiera. 
 

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación. 

 

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. 
 

Desarrollar los 
documentos requeridos 
para la formación las fichas 
asignadas:  
 
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
2925377 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre 
 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 

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 

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación. 
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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. 
 

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. 
 
 

Remitir la documentación 
solicitada de acuerdo con 
los parámetros de la 
entidad. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
2925377 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre 
 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 

15 

Garantizar el conocimiento 
y aplicación de los 
lineamientos y normas que 
rigen la Formación 
Profesional Integral, y el uso 
de los formatos 
actualizados que se 
encuentran en la 
plataforma compromiso. 

Aplicar los lineamientos y 
los formatos de la 
elaboración y 
documentación del 
proceso formativo. 
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16 

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

Promover la permanencia 
de los Aprendices de las 
fichas:  
 
2873984 TGA, 2873982 TGA, 
2873995 TGA, 2925377 TGA. 
II Trimestre. 
 
2925377 TGA, 2996063 TGA, 
2713180 TGA(POOL) 
III Trimestre. 

 

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. 

Gestionar el  uso adecuado 
de los ambientes de 
formación. 

 
Formato GFPI - 021 – 
Notificación 
novedades ambiente 
de aprendizaje. 

18 

Reintegrar los materiales y 
equipos utilizados en los 
procesos formativos. 
 

Durante el periodo de 
pago no se asignan 
funciones en referencia a 
la obligación.  

 

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. 

Asistir al proceso de 
Certificación de 
Competencias Laborales 
de acuerdo con 
programación asignada.  

Certificación NSCL 
240201056 Orientar 
formación presencial 
de acuerdo con 
procedimientos 
técnicos y normativa, 
de acuerdo con 
manual de operación 
Y normativa. 

20 

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

Desarrollar la formación 
con recursos propios  
como apoyo a la 
formación. 

 

21 

Aplicar los procesos y 
procedimientos 
establecidos por la entidad, 
para la gestión documental 

Remitir  la documentación 
solicitada de acuerdo con 
los parámetros de la 
entidad. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
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relacionada con el objeto 
contractual, según Tablas 
de Retención Documental 
vigentes de la dependencia 
asignada. 
 

27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
2925377 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre 
 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 

22 

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

Remitir la documentación  
 
 
 
 
solicitada de acuerdo con 
los parámetros de la 
entidad. 

Juicios evaluativos: 
fichas 2873984 TGA, 
2873982 TGA, 2873995 
TGA, 2925377 TGA, 
27913179 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de cierre fichas: 
2873984 TGA, 2873982 
TGA, 2873995 TGA, 
2925377 TGA. II 
Trimestre 
 
Actas de Alistamiento: 
fichas 2925377 TGA, 
2996363 TGA. III 
Trimestre 
 
Horas Sofía 
correspondientes al 
mes de junio. 
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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. 

Atender  las solicitudes 
realizadas desde la 
Coordinación. 

Revisión 
correspondiente a 
documentos 
solicitados por la 
Coordinación a los 
Instructores en el 
OneDrive. 
 
Enlace elaboración 
informe con las 
actividades de cada 
Aprendiz de la ficha 
2713179 TGA (pool)–
Segundo (II) Trimestre 
2024. 

Enlace elaboración 
informe con las 
actividades de cada 
Aprendiz de la ficha 
2713180 TGA (pool)–
Tercer (III) Trimestre 
2024. 

 
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.     
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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. 

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. 8631300748 de la planilla, ASOPAGOS del mes de junio de 2024 (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (58) folios  

Cordialmente,  

Firma 
Sandra Milena Ruiz Marín 
Contratista 
C.C. No. 52.544.673 de Bogotá 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
Harold Iván Mera Martínez 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.5854190 de 2024   
Coordinador Académico – Instructor G11 
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ACTA No. 736 

                                  CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACIÓN 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 30 de junio  de 

2024 

HORA INICIO: 

07:30 a.m. 

HORA FIN: 

08:00 a.m. 

LUGAR Y/O 

ENLACE:  

 

Piso 11 (Ambiente global) 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 2925377 TGA (POOL)    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) 

Elaborar documentos de acuerdo con normas 
técnicas. (Fase I) 

 
Sandra Milena Ruiz Marín 

 

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

    
Gina Liceth Mendoza Montes 

Facilitar servicio a los a Clientes    
Yensy Corredor García. 

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

 
Ángela del Rosario Sánchez Sánchez:     
        

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de enseñanza aprendizaje- evaluación, 
se han aplicado estudio y diseño de casos, debates, herramientas de gamificación como: videos, 
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presentaciones entre otras, herramientas las cuales se evidencia la apropiación de 
conocimiento en los aprendices de una manera lúdica. 
 
Dentro de las metodologías propuestas para el desarrollo de la formación se trabaja de manera 
colaborativa por equipos de trabajo en ambiente de formación y trabajo individual para poder 
hacer el seguimiento del rendimiento académico a cada uno de los aprendices; se siguen los 
lineamientos de las medidas formativas como son el llamado de atención, y las estrategias 
pedagógicas. Se resaltan actividades de Gamificación dentro del desarrollo de cada una de las 
competencias que buscaban la integración y participación de los actores del proceso formativo 
en torno a los resultados de aprendizaje por alcanzar. 
 
A la fecha de la presente acta se ha dado el cumplimiento en el 100%, de las cuatro (4) 
competencias programadas por la Coordinación académica primer (I) Trimestre de formación 
del año 2024, las herramientas aplicadas en la formación presencial la plataforma CLASSROOM 
para las evaluaciones de las evidencias de conocimiento, desempeño y producto de las AVA 
establecidas semana a semana. 
En cuanto a las estrategias desarrolladas para el proceso de enseñanza aprendizaje- evaluación, 
se han aplicado estudio y diseño de casos, debates, herramientas de gamificación como: 
Kahoot, Google Meat, videos, presentaciones entre otras, herramientas las cuales se evidencia 
la apropiación de conocimiento en los aprendices de una manera lúdica. 
 
 
El desempeño de los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de 
junio de 2024 fue percibido por el equipo ejecutor de la siguiente manera: 
 

Académicamente: 
 

Su desempeño es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logró evidenciar que no todos 
los aprendices participan activamente en el desarrollo de las actividades, esto se ve reflejado 
en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas.  
 

El grupo actualmente se encuentra conformado por 26 aprendices activos, lamentablemente 
hubo tres (3) deserciones. De Los 26 aprendices, solo 25 culminan hoy y en su mayoría de 
manera satisfactoria, las cuatro (4) competencias programadas por la Coordinación académica 
para el I Trimestre de formación del año 2024. Reiterando que solo una Aprendiza NO es 
competente en la competencia Producir los documentos Fase (I). Se cumplen con los 
parámetros establecidos desde el principio de Trimestre. Resaltando la siguiente anotación. 
 
Se evidencia que algunos aprendices no cumplen con las actividades pertinentes donde se le 
solicito en dos (2) ocasiones por parte de la Instructora líder la intervención a la ficha  a la 
persona encargada que lidera el área de Bienestar al Aprendiz Doctora Deisy Yaneth Cardona, 
donde se le envía correo el día 28 de mayo de 2024; el cual envía como respuesta  notificando 
que reprogramara dicha solicitud de acompañamiento a la ficha, pero esto no fue posible por 
parte de Bienestar volver a reprogramarla.  
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 Ya que el compromiso que tienen como aprendiz Sena para el desarrollo de la formación 
integral, falta de comunicación asertiva entre los mismos Aprendices, Donde los mismos 
Aprendices de la ficha 2925377 TGA, manifestaron que, aunque no son todos se 
comprometerían organizar los tiempos estipulados para evidenciar las diferentes actividades 
de las cuatro (4) competencias, como también el cumplimiento y la responsabilidad, a la hora 
de llegada especialmente en la primera franja de formación.  
 
 

NOTA: Se han venido presentado diferentes novedades con un grupo PYMES Numero m5 de la 
ficha   
donde se han manifestado diversas situaciones internas de compromiso y pertinencia con 
algunos integrantes donde se describen a continuación las situaciones dadas de cada grupo.  
 
Como instructora líder de la ficha y el vocero líder de la ficha Keiner Kalet Quiñonez Grisales, se 
hizo de manera interactiva cuatro (4) reuniones con el grupo PYME Garaje Tunning 2 

conformado por las Aprendizas: Nicol Milena Flórez Mancera, Eilyn Valentina Peña González, 
Estefany Narváez Miranda y Laura Valentina Cubillos Otalara Sulay Alejandra Buitrago Martínez 
donde reposan actas, por el incumplimiento de la Aprendiza Estefany Narváez Miranda y su 
falta de compromiso, donde algunas de sus compañeras manifiestan el no querer continuar 
trabajando con la compañera de grupo ya que se ven afectadas en su proceso de formación por 
diversas situaciones que se han venido presentando, generando un ambiente entre ellas de 
conflictos internos; este contexto se presenta en las últimas semanas de formación semana (9) 
y semana (10), aun cuando se les preguntaba en cada formación como se estaba manejando la 
relación como grupo manifestando que no tenían ningún inconveniente. Pero en estas dos 
últimas semanas las compañeras hablaban con la Aprendiza Estefany Narváez Miranda donde 
ella les indicaba que, si se comprometería, pero al entregar actividades correspondientes en 
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grupo de trabajo NO cumplían con lo indicado y las mismas compañeras le explicaban en varias 
ocasiones, pero terminaban corrigiendo y aun así sin cumplir lo solicitado la anexaban en las 
actividades grupales. Se escala a Bienestar del Aprendiz en dos ocasiones el último día de 
formación, pero no se pudo llevar a cabo la reunión; de esta manera la Doctora Deisy Yaneth 
Cardona le indica a la Aprendiza, que la puede atender el día 13 de julio, día que ingresamos al 
tercer Trimestre de formación responsabilidad y pertinencia para el desarrollo y participación 
en las últimas actividades propuestas,  
 

De esta manera se apoyó y se retroalimento las diferentes falencias que hubo en el grupo, y 
de esto se reflejas las actas realizadas por cada reunión grupo PYME. 
 
Actitudinal mente: Frente al desempeño en su ámbito actitudinal, el equipo ejecutor 
manifiesta que los aprendices tuvieron buen manejo de los diferentes escenarios y ambientes 
de formación, entre otros, así como la evidencia de una actitud favorable y muy asertiva frente 
a las diferentes actividades, mostrando siempre respeto al dirigirse a sus compañeros e 
instructores. No se presentaron novedades que salieran del alcance de cada instructor en su 
franja de formación.  
 
NOTA: La aprendiza Estefany Narváez Miranda, en su primer trimestre de formación en dos 
ocasiones fue remitida a bienestar del Aprendiz por su rendimiento académico donde afectaba 
su proyecto formativo al igual afectaba también a su grupo de trabajo, de esta situación fue 
enterrado el Coordinador Académico donde el mismo la dirige a Bienestar del Aprendiz, pero 
tampoco fue atendida y la agendan una cita para el día 13 de julio, día que ingresamos al tercer 
Trimestre de formación. Esta Aprendiza aún no es competente en la competencia Producir 
Documentos Fase (I).  
 
   

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica TRES (3) deserción (es) 
de los siguientes aprendices: 

 

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

William Alexander Umaña Rodríguez C.C.1.013.678.104            13-06-2024 

Yenny Neydy Molina Peña  C.C. 52464413           13-06-2024 

Aguie Lorena  Pircún Urquijo C.C.1.000.020.967           13-06-2024 

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

cursar competencia (s) 
 

NOMBRE COMPLETO N° DOCUMENTO FICHA  COMPETENCIA 

Oscar Felipe Capera  Arciniegas  C.C. 1000615598 2559029 TGA 
Facilitar servicio 
a los clientes  
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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 

  

  

  

 
4. Avances del proyecto formativo. 

 
Denominación del Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Administrativa. 
Código.122115.   
 

Nombre Del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 
administrativa y contable. Código. 12645. 

FASE: I – Análisis. 
 
Actividad de Proyecto: Diagnostico De Los Procesos De Gestión Administrativa Desarrollados En Las 
Microempresas De Bogotá Para Detectar Debilidades Y Oportunidades. 
 

Tiempo De Ejecución De La Fase: 3 meses. 
 
Trimestre Que Cursa la ficha: I Trimestre. 

 
Antes de iniciar a desarrollar el proyecto formativo, tener en cuenta que el objetivo principal 
es orientar a los aprendices de la ficha, para que coloquen en práctica los conocimientos 
adquiridos en cada una de las competencias, Se han diseñado diversas actividades tendientes 
a desarrollar en la fase de análisis para su óptimo cumplimiento. 
 

De esta manera los Instructores del equipo ejecutor se reunieron con los Aprendices de la ficha 

2925377 TGA (POOL)   el día sábado 9 de marzo de 2024 a partir de las 12:20 p.m. en el 

ambiente 902 donde los Aprendices y cada grupo ya conformado;  presentaron y socializaron 

las microempresas Aprobadas con las que trabajaran durante su proceso formativo, con cuatro 

opciones diferentes con los parámetros establecidos que deberá presentar cada grupo; con las 

indicaciones dadas por los Instructores brindándoles la mejor orientación. Presentaron con las 

plantillas PowerPoint (última versión) donde se reflejó su primer avance de presentación para 

desarrollar la primera fase del proyecto de la fase: Análisis. 

 

A continuación, se indican los grupos MIPYMES que se conformaron desde su primer trimestre 
de formación. Para desarrollar durante su proceso de formación para la ficha 2925377 TGA 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 

(POOL), con la ejecución del proyecto denominado “Fortalecimiento a las microempresas de 
Bogotá en las gestiones administrativa y contable” Código. 12645. 
 
 

LOGO  
 

MYPYME  INTEGRANTES 
 

 

 
 
 

 
 
  
        CORTE A 

       PYME N°1 
 
Angie María Medina Rodríguez 
(líder del grupo MIPYME. 
Ricardo Andrés Díaz Guaita. 
Juan Carlos González Arenas. 
Ginna Valentina Díaz Ramírez. 
John Maicol Morales Torres. 
Nicol Paola Méndez Morales. 
 

 

 

          PYME N°2 
Juan David Martínez Avella - (líder 
del grupo MIPYME) 
Nickol Estefany Barbosa Montaña. 
Diana Fernanda Holguín Molano. 
Juan David Herreño Velandia. 
John Esteban Almeciga González 

  
 
 
       NWM 
INGENIERIA EN 
TABLEROS        S.A.S. 

           PYME N°3 
 
Ivonne Alexandra Méndez Rojas 
(líder del grupo MIPYME) 
Leidy Sofía Prieto Galeano. 
Keiner Kalet Quiñonez Grisales. 
Oswaldo Andrés Cedeño Díaz. 
Luisa Fernanda Rey Valbuena. 
Yenny Neydy Molina Peña. 

 
 

 
 
 
 
VICTORIA RICO 

          PYME N°4 
 
Sandra Milena Jauregui Arévalo - 
(líder del grupo MIPYME) 
Ginna Valentina Díaz Gómez  
Heidy Viviana García Coronado. 
Ángela Jazmín Cruz Tovar. 
Diana María Guzmán Sánchez.  
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Garaje Tunning 2 

                PYME N°5 
 
Nicol Milena Flórez Mancera - 
(líder del grupo MIPYME). 
Eilyn Valentina Peña González. 
Estefany Narváez Miranda. 
Laura Valentina Cubillos Otalara 
Sulay Alejandra Buitrago Martínez. 
 
Nota: Como instructora líder de la ficha y 
el vocero líder de la ficha Keiner Kalet 
Quiñonez Grisales, se hizo de manera 
interactiva cuatro (4) reuniones con el 
grupo PYME  Garaje Tunning 2 donde 
reposan actas, por el incumplimiento de la 
Aprendiza Estefany Narváez Miranda y su 
falta de compromiso, donde algunas de 
sus compañeras manifiestan el no querer 
continuar trabajando con la compañera 
de grupo ya que se ven afectadas en su 
proceso de formación por diversas 
situaciones que se han venido 
presentando, generando un ambiente 
entre ellas de conflictos internos. Pero en 
las últimas dos semanas las compañeras 
hablaban con la Aprendiza Estefany 
Narváez Miranda donde ella les indicaba 
que, si se comprometería, pero al 
entregar actividades correspondientes en 
grupo de trabajo NO cumplían con lo 
indicado y las mismas compañeras le 
explicaban en varias ocasiones, pero 
terminaban corrigiendo y aun así sin 
cumplir lo solicitado la anexaban en las 
actividades grupales. Se escala a Bienestar 
del Aprendiz en dos ocasiones el último 
día de formación, pero no se pudo llevar a 
cabo la reunión. 

 
Se establecieron compromisos cada una y 
parámetros como descripción del proceso 
que se llevó a cabo para la integración de 
los aprendices que este equipo de trabajo 
vienen trabajando, dicho lo anterior 
reposan actas y compromisos firmados 
por cada integrante. 

En la competencia Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo con las 
políticas de la organización. El siguiente resultado: 21060101005. Verificar la aplicación de las 
estrategias de atención y servicio al cliente, cara a cara, a través de medios tecnológicos en 
inglés y español de acuerdo con la política institucional y los estándares de calidad establecidos. 
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Sera evaluado en el quinto (V) Trimestre Ya que la ficha 2925377 TGA (POOL), ejecutaran el 
proyecto y este será resultado será evaluado. 
 

CONCLUSIONES 

Tras realizar la reunión de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada uno 
de los aprendices en las competencias programadas se determinó lo siguiente:  
 
Los aprendices de la ficha, en su mayoría se caracterizan por ser respetuosos, con los 
instructores y compañeros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo; a 
causa de dificultades en el proceso de comunicación y calidad de los aportes realizados por 
parte de algunos aprendices en las actividades formativas  
 
 
Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logró unificar criterios entre el equipo 
ejecutor de la ficha 2925377 TGA (POOL), con el fin de definir parámetros que permitan 

continuar con el desarrollo exitoso del trimestre académico. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

 

 

 

 
Presentar novedades a la 

Coordinación Académica 

 

 

 

 

 

 

30 de junio 

de  2024  

 
Sandra Milena 

Ruiz Marín. 

 

Yensy Corredor 

García. 

 

Gina Liceth 

Mendoza 

Montes. 

 

 

Ángela del 

Rosario Sánchez 

Sánchez. 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA

/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
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Sandra Milena Ruiz 

Marín. 

SENA CGA / 

JFS  

SI 

 

 

 

 

Gina Liceth Mendoza 

Montes. 

SENA CGA / 

JFS 

SI  

 

Ángela del Rosario 

Sánchez Sánchez. 

SENA CGA / 

JFS 

SI  
 

Yensy Corredor García. 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. 730 

                                  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:  

 

Aula Global 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 las fichas 2873982-2873984 y 2873995 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) 

Producir los Documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la legislación vigente 
(Fase II). 

Sandra Milena Ruiz Marín 

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

Gina Licet Mendoza Montes 

Proponer programas de capacitación para 
el personal de la unidad administrativa, de 
acuerdo con las políticas de la organización. 
(I corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 

Coordinar las actividades del talento 
humano asignado, teniendo en cuenta las 
funciones de la unidad administrativa. (II 
corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 
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Procesar la información de acuerdo con las 
necesidades de la organización 

Elvis Yamir Correa Ramos   

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024: 
 
Académicamente: Su desempeño es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro 
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las 
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas. 
 
Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.) 
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa 
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento 
académico, no se evidencia análisis e interpretación de la información en las actividades 
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar 
de que el equipo ejecutor ha realizado acompañamiento a su proceso formativo, aún se 
presentan falencias en su proceso de aprendizaje. 
 

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores y 
compañeros. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo, 
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha 
afectado al interior de los diferentes equipos PYME. 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica 7 deserciones de los 
siguientes aprendices: 

 

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

JEFFERSON ALEXANDER MORA 
CASALLAS 

1136911334 24-06-2024 

EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024 

CAREN VANNESSA BRICEÑO SILVA 39675147 24-06-2024 
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024 

MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024 

NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024 

JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024 
 

b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 
para cursar competencia (s) 
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NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Proponer programas de 
capacitación 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Coordinar las actividades 
del talento humano 

    

 
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. 

 
El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en 
las gestiones administrativa y contable, fase de análisis, actividad del proyecto: diagnóstico 
de los procesos de gestión administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para 
detectar debilidades y oportunidades. 
 
Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de 
junio de 2024 la fase del proyecto. 
 
El equipo ejecutor realizo retroalimentación y sugerencias para mejorar los avances del 
proyecto. 
 
A continuación, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas: 
 

PYME APRENDICES OBSERVACIONES 

LACTEOS VACALUNA 

Carolina Ariza 
María Natalia Bolívar 
Karen Valentina Cubides 
Daniela Carolayn Diaz 
Nataly Mayo Quiroga 
Delma Luvy Salas Porras  

A pesar de que se 
caracterizan por ser 
comprometidos con su 
proceso formativo, se 
evidencian conflictos al 
interior del grupo, en 
función de las 
responsabilidades y el 
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rendimiento académico 
individual. 

INDUSTRIAS GSC 

Wendy Tatiana Abril Ortiz 
Shirley Yulieth Gamba  
Isa Katherine Quiceño 
Jerson Andres Rivera 

Se recomienda mayor 
compromiso con su proceso 
formativo. 
La aprendiza Wendy Tatiana 
Abril debe mejorar su actitud 
frente a las sugerencias 
dadas por los instructores y 
frente a su rendimiento 
académico. 

ZYAN DENTAL CAS SAS 

Nury Viviana Bautista  
Angy Esmeralda Molano 
Leidy Valentina Rosas 
Linda Hellen Trujillo  
Andres Felipe Tamayo 
 

Se caracterizan por la calidad 
de sus evidencias, son 
competitivos a nivel 
académico y disciplinario  

VINCITORE PROMO STORE 
SAS 

Evelith Camila Bareño 
Jhoan Andres Garcia 
Genesis Daniela Gaspar 
Yuly Paola Hernández 
Angie Valentina Martinez 

Es un equipo que se le 
dificulta relacionarse con el 
resto de los compañeros de 
ficha, sin embargo, cumples 
con su proceso formativo. 

PENAGOSTEX SAS 

Sandra Viviana Bejarano 
Oriana Valentina Chirinos 
Yulieth viviana Martin  
Ana Sofia Prieto Valencia 
Claudia Milena Rodríguez 

Se caracterizan por su 
compromiso y cumplimiento  

 

CONCLUSIONES 

Tras realizar la reunión de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada 

uno de los aprendices en las competencias programadas se determinó lo siguiente: 

 

Los aprendices de la ficha, en su mayoría se caracterizan por ser respetuosos, con los 

instructores y compañeros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo; 

a causa de dificultades en el proceso de comunicación y calidad de los aportes realizados por 

parte de algunos aprendices en las actividades formativas. 

 

Desde cada una de las competencias se evaluó los resultados aprendizajes, actividades en 

territorium y Sofia plus. 
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Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de 

depresión. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

El equipo ejecutor será el 

encargado de realiza la 

actividad. 

30 de junio de 

2024 

Sandra Milena Ruiz 
Marín 

Gina Licet Mendoza 
Montes 
Diana 

Milena Rodríguez 
Rodríguez 

Elvis Yamir Correa 

Ramos 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sandra Milena Ruiz Marín SENA CGA / JFS SI  
 

Gina Licet Mendoza 

Montes 
SENA CGA / JFS SI  

 

Diana 

Milena Rodríguez 
SENA CGA / JFS SI  

 

Elvis Yamir Correa Ramos 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. 730 

                                  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:  

 

Aula Global 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 las fichas 2873982-2873984 y 2873995 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) 

Producir los Documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la legislación vigente 
(Fase II). 

Sandra Milena Ruiz Marín 

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

Gina Licet Mendoza Montes 

Proponer programas de capacitación para 
el personal de la unidad administrativa, de 
acuerdo con las políticas de la organización. 
(I corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 

Coordinar las actividades del talento 
humano asignado, teniendo en cuenta las 
funciones de la unidad administrativa. (II 
corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 
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Procesar la información de acuerdo con las 
necesidades de la organización 

Elvis Yamir Correa Ramos   

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024: 
 
Académicamente: Su desempeño es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro 
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las 
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas. 
 
Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.) 
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa 
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento 
académico, no se evidencia análisis e interpretación de la información en las actividades 
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar 
de que el equipo ejecutor ha realizado acompañamiento a su proceso formativo, aún se 
presentan falencias en su proceso de aprendizaje. 
 

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores y 
compañeros. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo, 
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha 
afectado al interior de los diferentes equipos PYME. 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica 7 deserciones de los 
siguientes aprendices: 

 

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

JEFFERSON ALEXANDER MORA 
CASALLAS 

1136911334 24-06-2024 

EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024 

CAREN VANNESSA BRICEÑO SILVA 39675147 24-06-2024 
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024 

MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024 

NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024 

JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024 
 

b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 
para cursar competencia (s) 
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NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Proponer programas de 
capacitación 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Coordinar las actividades 
del talento humano 

    

 
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. 

 
El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en 
las gestiones administrativa y contable, fase de análisis, actividad del proyecto: diagnóstico 
de los procesos de gestión administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para 
detectar debilidades y oportunidades. 
 
Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de 
junio de 2024 la fase del proyecto. 
 
El equipo ejecutor realizo retroalimentación y sugerencias para mejorar los avances del 
proyecto. 
 
A continuación, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas: 
 

PYME APRENDICES OBSERVACIONES 

LACTEOS VACALUNA 

Carolina Ariza 
María Natalia Bolívar 
Karen Valentina Cubides 
Daniela Carolayn Diaz 
Nataly Mayo Quiroga 
Delma Luvy Salas Porras  

A pesar de que se 
caracterizan por ser 
comprometidos con su 
proceso formativo, se 
evidencian conflictos al 
interior del grupo, en 
función de las 
responsabilidades y el 
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rendimiento académico 
individual. 

INDUSTRIAS GSC 

Wendy Tatiana Abril Ortiz 
Shirley Yulieth Gamba  
Isa Katherine Quiceño 
Jerson Andres Rivera 

Se recomienda mayor 
compromiso con su proceso 
formativo. 
La aprendiza Wendy Tatiana 
Abril debe mejorar su actitud 
frente a las sugerencias 
dadas por los instructores y 
frente a su rendimiento 
académico. 

ZYAN DENTAL CAS SAS 

Nury Viviana Bautista  
Angy Esmeralda Molano 
Leidy Valentina Rosas 
Linda Hellen Trujillo  
Andres Felipe Tamayo 
 

Se caracterizan por la calidad 
de sus evidencias, son 
competitivos a nivel 
académico y disciplinario  

VINCITORE PROMO STORE 
SAS 

Evelith Camila Bareño 
Jhoan Andres Garcia 
Genesis Daniela Gaspar 
Yuly Paola Hernández 
Angie Valentina Martinez 

Es un equipo que se le 
dificulta relacionarse con el 
resto de los compañeros de 
ficha, sin embargo, cumples 
con su proceso formativo. 

PENAGOSTEX SAS 

Sandra Viviana Bejarano 
Oriana Valentina Chirinos 
Yulieth viviana Martin  
Ana Sofia Prieto Valencia 
Claudia Milena Rodríguez 

Se caracterizan por su 
compromiso y cumplimiento  

 

CONCLUSIONES 

Tras realizar la reunión de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada 

uno de los aprendices en las competencias programadas se determinó lo siguiente: 

 

Los aprendices de la ficha, en su mayoría se caracterizan por ser respetuosos, con los 

instructores y compañeros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo; 

a causa de dificultades en el proceso de comunicación y calidad de los aportes realizados por 

parte de algunos aprendices en las actividades formativas. 

 

Desde cada una de las competencias se evaluó los resultados aprendizajes, actividades en 

territorium y Sofia plus. 
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Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de 

depresión. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

El equipo ejecutor será el 

encargado de realiza la 

actividad. 

30 de junio de 

2024 

Sandra Milena Ruiz 
Marín 

Gina Licet Mendoza 
Montes 
Diana 

Milena Rodríguez 
Rodríguez 

Elvis Yamir Correa 

Ramos 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sandra Milena Ruiz Marín SENA CGA / JFS SI  
 

Gina Licet Mendoza 

Montes 
SENA CGA / JFS SI  

 

Diana 

Milena Rodríguez 
SENA CGA / JFS SI  

 

Elvis Yamir Correa Ramos 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. 730 

                                  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:  

 

Aula Global 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 las fichas 2873982-2873984 y 2873995 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) 

Producir los Documentos que se originen 
de las funciones administrativas, siguiendo 
la norma técnica y la legislación vigente 
(Fase II). 

Sandra Milena Ruiz Marín 

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

Gina Licet Mendoza Montes 

Proponer programas de capacitación para 
el personal de la unidad administrativa, de 
acuerdo con las políticas de la organización. 
(I corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 

Coordinar las actividades del talento 
humano asignado, teniendo en cuenta las 
funciones de la unidad administrativa. (II 
corte) 

Diana Milena Rodríguez Rodríguez 
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Procesar la información de acuerdo con las 
necesidades de la organización 

Elvis Yamir Correa Ramos   

 
2. Generalidades de la ficha: 

 
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 27 de abril al 29 de junio del 2024: 
 
Académicamente: Su desempeño es aceptable, ya que en algunos equipos PYME se logro 
evidenciar que no todos los aprendices participan activamente en el desarrollo de las 
actividades, esto se ve reflejado en la falta de pertinencia, vigencia y calidad de estas. 
 
Se recomienda realizar un seguimiento especial a el equipo PYME (Industrias G.S.C.) 
conformado por los aprendices: Wendy Tatiana Abril Ortiz, Shirley Yulieth Gamba Jiménez, Isa 
Katherine Quiceno Barroso y Jerson Andres Rivera Lopez, ya que presentan bajo rendimiento 
académico, no se evidencia análisis e interpretación de la información en las actividades 
presentadas, en ocasiones no cumplen con los tiempos establecidos. Cabe anotar que a pesar 
de que el equipo ejecutor ha realizado acompañamiento a su proceso formativo, aún se 
presentan falencias en su proceso de aprendizaje. 
 

Actitudinalmente: Los aprendices son respetuosos con el equipo de instructores y 
compañeros. Presentan calidez humana positiva y atienden las observaciones. Sin embargo, 
se debe fortalecer el trabajo en equipo y las relaciones interpersonales; puesto que, esto ha 
afectado al interior de los diferentes equipos PYME. 
 

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinación Académica: 
 

a. Durante el trimestre se reportaron a la coordinación académica 7 deserciones de los 
siguientes aprendices: 

 

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

JEFFERSON ALEXANDER MORA 
CASALLAS 

1136911334 24-06-2024 

EMPERATRIZ REINA QUINTERO 53084490 24-06-2024 

CAREN VANNESSA BRICEÑO SILVA 39675147 24-06-2024 
NORBELLY CASTILLO ROJAS 1016112785 24-06-2024 

MICHAEL OSWALDO BOLIVAR SILVA 1016014637 24-06-2024 

NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA 1013686539 24-06-2024 

JUAN MANUEL VELASCO BORJA 6322956 24-06-2024 
 

b. Los aprendices relacionados a continuación fueron autorizados por la Coordinación 
para cursar competencia (s) 
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NOMBRE COMPLETO 
N° 

DOCUMENTO 
FICHA  COMPETENCIA 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Proponer programas de 
capacitación 

LEIDY JOHANNA OVALLE 
MORALES 

52929543 2873984 
Coordinar las actividades 
del talento humano 

    

 
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. 

 
El proyecto asociado a la fiches es el 12645 fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en 
las gestiones administrativa y contable, fase de análisis, actividad del proyecto: diagnóstico 
de los procesos de gestión administrativa desarrollados en las microempresas de Bogotá para 
detectar debilidades y oportunidades. 
 
Para dar cumplimiento a la fase del proyecto formativo, los aprendices sustentaron el 10 de 
junio de 2024 la fase del proyecto. 
 
El equipo ejecutor realizo retroalimentación y sugerencias para mejorar los avances del 
proyecto. 
 
A continuación, se relacionan las microempresas y los integrantes de estas: 
 

PYME APRENDICES OBSERVACIONES 

LACTEOS VACALUNA 

Carolina Ariza 
María Natalia Bolívar 
Karen Valentina Cubides 
Daniela Carolayn Diaz 
Nataly Mayo Quiroga 
Delma Luvy Salas Porras  

A pesar de que se 
caracterizan por ser 
comprometidos con su 
proceso formativo, se 
evidencian conflictos al 
interior del grupo, en 
función de las 
responsabilidades y el 
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rendimiento académico 
individual. 

INDUSTRIAS GSC 

Wendy Tatiana Abril Ortiz 
Shirley Yulieth Gamba  
Isa Katherine Quiceño 
Jerson Andres Rivera 

Se recomienda mayor 
compromiso con su proceso 
formativo. 
La aprendiza Wendy Tatiana 
Abril debe mejorar su actitud 
frente a las sugerencias 
dadas por los instructores y 
frente a su rendimiento 
académico. 

ZYAN DENTAL CAS SAS 

Nury Viviana Bautista  
Angy Esmeralda Molano 
Leidy Valentina Rosas 
Linda Hellen Trujillo  
Andres Felipe Tamayo 
 

Se caracterizan por la calidad 
de sus evidencias, son 
competitivos a nivel 
académico y disciplinario  

VINCITORE PROMO STORE 
SAS 

Evelith Camila Bareño 
Jhoan Andres Garcia 
Genesis Daniela Gaspar 
Yuly Paola Hernández 
Angie Valentina Martinez 

Es un equipo que se le 
dificulta relacionarse con el 
resto de los compañeros de 
ficha, sin embargo, cumples 
con su proceso formativo. 

PENAGOSTEX SAS 

Sandra Viviana Bejarano 
Oriana Valentina Chirinos 
Yulieth viviana Martin  
Ana Sofia Prieto Valencia 
Claudia Milena Rodríguez 

Se caracterizan por su 
compromiso y cumplimiento  

 

CONCLUSIONES 

Tras realizar la reunión de equipo ejecutor y exponer las situaciones presentadas por cada 

uno de los aprendices en las competencias programadas se determinó lo siguiente: 

 

Los aprendices de la ficha, en su mayoría se caracterizan por ser respetuosos, con los 

instructores y compañeros, sin embargo, se ha evidenciado falencias en el trabajo en equipo; 

a causa de dificultades en el proceso de comunicación y calidad de los aportes realizados por 

parte de algunos aprendices en las actividades formativas. 

 

Desde cada una de las competencias se evaluó los resultados aprendizajes, actividades en 

territorium y Sofia plus. 
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Se recomienda remitir nuevamente al aprendiz Jerson Andres Rivera, por problemas de 

depresión. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE 

FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

El equipo ejecutor será el 

encargado de realiza la 

actividad. 

30 de junio de 

2024 

Sandra Milena Ruiz 
Marín 

Gina Licet Mendoza 
Montes 
Diana 

Milena Rodríguez 
Rodríguez 

Elvis Yamir Correa 

Ramos 

 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sandra Milena Ruiz Marín SENA CGA / JFS SI  
 

Gina Licet Mendoza 

Montes 
SENA CGA / JFS SI  

 

Diana 

Milena Rodríguez 
SENA CGA / JFS SI  

 

Elvis Yamir Correa Ramos 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 1007101785 MARYAN CAMILA PINEDA CARDOZO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010960496 ALLISON VALERIA BACA ROJAS EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011080924 ANGEL MATEO NIVIA GAMBOA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1022395704 PAULA ANDREA EMAYUSA DUEÑAS EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1022928416 HARLISON RENZA SILVA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023019841 ANGIE CATERINE TOLE HUERTAS EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032433833 ANA CRISTINA BEJARANO CUERVO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032677716 LEIDY YULIANA RUEDA RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1079391521 YAMID ALEXIS QUINTERO SILVA EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1106227162 INGRY VANESA NAVARRO RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1193537078 HERMES LUIS JULIO BLANCO EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 52976812 LUZ EDNA FRANCO PALACIOS EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53036777 NANCY YURANI RUBIANO CRUZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53088325 LAURA KAMILA VELASCO RAMIREZ EN FORMACION 2909 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE 

ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

3999 - VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y 

SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS 

TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA 

INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

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

Ficha de Caracterización: 2713179

Cógigo: 122115

Versión: 100

Denominación: GESTIÓN ADMINISTRATIVA

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 17/04/2023

Fecha Fin: 16/04/2025

Modalidad de Formación: PRESENCIAL



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

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1015396716 SANDRA VIVIANA BEJARANO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021395389 ANA SOFIA PRIETO VALENCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028861845 CLAUDIA MILENA RODRIGUEZ VELASCO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1077967765 YULIET VIVIANA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1077967765 YULIET VIVIANA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1077967765 YULIET VIVIANA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 5038125 ORIANA VALENRINA CHIRINOS GARCIA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



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

CC 1000353773 HEIDY VIVIANA GARCIA CORONADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000353773 HEIDY VIVIANA GARCIA CORONADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000353773 HEIDY VIVIANA GARCIA CORONADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1001060809 DIANA FERNANDA HOLGUIN MOLANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010182981 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010182981 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010182981 ANGELA JAZMIN CRUZ TOVAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010231801 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010231801 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010231801 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010761324 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010761324 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1010761324 GINNA VALENTINA DIAZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012338312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012338312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012338312 NICOL MILENA FLOREZ MANCERA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012352830 IVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012352830 IVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012352830 IVONNE ALEXANDRA MENDEZ ROJAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012916369 LAURA VALENTINA CUBILLOS OTALARA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
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CC 1012916369 LAURA VALENTINA CUBILLOS OTALARA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012916369 LAURA VALENTINA CUBILLOS OTALARA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013639798 JUAN CARLOS GONZALEZ ARENAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013639798 JUAN CARLOS GONZALEZ ARENAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013639798 JUAN CARLOS GONZALEZ ARENAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014661461 KEINER KALET QUIÑONEZ GRISALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014661461 KEINER KALET QUIÑONEZ GRISALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014661461 KEINER KALET QUIÑONEZ GRISALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1016003070 SANDRA MILENA JAUREGUI AREVALO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1016003070 SANDRA MILENA JAUREGUI AREVALO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1016003070 SANDRA MILENA JAUREGUI AREVALO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021669630 EILYN VALENTINA PEÑA GONZÁLEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021669630 EILYN VALENTINA PEÑA GONZÁLEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021669630 EILYN VALENTINA PEÑA GONZÁLEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1023875727 NICOL PAOLA MENDEZ MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1023875727 NICOL PAOLA MENDEZ MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1023875727 NICOL PAOLA MENDEZ MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023956271 ANGIE MARIA MEDINA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1025532481 NICKOL ESTEFANI BARBOSA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1025532481 NICKOL ESTEFANI BARBOSA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1025532481 NICKOL ESTEFANI BARBOSA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028400598 SULAY ALEJANDRA BUITRAGO MARTÍNEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028400598 SULAY ALEJANDRA BUITRAGO MARTÍNEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028400598 SULAY ALEJANDRA BUITRAGO MARTÍNEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



TI 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028840086 LEIDY SOFIA PRIETO GALEANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1033699668 JUAN DAVID MARTINEZ AVELLA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1034659302 JHON MAICOL MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1034659302 JHON MAICOL MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1034659302 JHON MAICOL MORALES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1044215865 JOHN ESTEBAN ALMECIGA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1081823826 DIANA MARIA GUZMAN SANCHEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1081823826 DIANA MARIA GUZMAN SANCHEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1081823826 DIANA MARIA GUZMAN SANCHEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1097990728 JUAN DAVID HERREÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1097990728 JUAN DAVID HERREÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1097990728 JUAN DAVID HERREÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1106775237 LUISA FERNANDA REY VALBUENA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 1288113 RICARDO ANDRES DIAZ GUAITA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 1288113 RICARDO ANDRES DIAZ GUAITA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 1288113 RICARDO ANDRES DIAZ GUAITA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 80164024 OSWALDO ANDRES CEDEÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 80164024 OSWALDO ANDRES CEDEÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



CC 80164024 OSWALDO ANDRES CEDEÑO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



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

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1007654213 YULY PAOLA HERNANDEZ CELY EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1011090454 LINDA HELLEN TRUJILLO CAÑIZARES EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1012352742 LEIDY VALENTINA ROSAS NARANJO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1012414197 LAURA CAMILA ROMO BEJARANO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1013686539 NAYIBE NATALIA GONZALEZ RIVERA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN
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CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1018505402 DANIELA CAROLAYN DIAZ BELLO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1021666766 ANGIE VALENTINA MARTINEZ BELTRAN EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1023026248 ANDRES FELIPE TAMAYO RODRIGUEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49743 - CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE FORMACIÓN PARA EL 

DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA FORMACIÓN, CON 

BASE EN LA POLÍTICA INSTITUCIONAL.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49747 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA OFRECE EN EL 

MARCO DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49750 - ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE EN LAS LEYES Y LA 

NORMATIVA INSTITUCIONAL EN EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49751 - GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS 

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA 

INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

49756 - RECONOCER EL ROL DE LOS PARTICIPANTES EN EL PROCESO 

FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA 

METODOLOGÍA DE FORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA DINÁMICA 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1024485555 NURY VIVIANA BAUTISTA LEGUIZAMON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

TI 1028662725 EVELINT CAMILA BAREÑO RINCON EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA APLAZADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA APLAZADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031172424 MARIA JOSE PEREZ POVEDA APLAZADO 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031646001 JHOAN ANDRES GARCIA MONTAÑA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1031804108 KAREN VALENTINA CUBIDES BUELVAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1069735441 MARIA NATALIA BOLIVAR GUTIERREZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1095806217 NATALY MAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



CC 1095806217 NATALY MAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1095806217 NATALY MAYO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1095806217 NATALY MAYO QUIROGA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1108835275 ANGY ESMERALDA MOLANO SALAZAR EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 51696172 DELMA LUVY SALAS PORRAS EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 53061719 CAROLINA ARIZA EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

PPT 6131093 GENESIS DANIELA GASPAR JULIO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA 

LEGISLACIÓN VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 6322956 JUAN MANUEL VELASCO BORJA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 6322956 JUAN MANUEL VELASCO BORJA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 6322956 JUAN MANUEL VELASCO BORJA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN



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

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1000776001 SHIRLEY YULIETH GAMBA JIMENEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1014737044 JERSON ANDRES RIVERA LOPEZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1032371682 WENDY TATIANA ABRIL ORTIZ EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1063563915 YEIDYS JOHANA SIERRA MACHUCA APLAZADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1063563915 YEIDYS JOHANA SIERRA MACHUCA APLAZADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1063563915 YEIDYS JOHANA SIERRA MACHUCA APLAZADO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO 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 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3992 - 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.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3993 - 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 

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CC 1104409516 ISA KATHERINE QUICENO BARROSO EN FORMACION 2900 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN 

VIGENTE.

3994 - UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE 

LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA ELABORACIÓN DE 

DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

APROBADO CC 52544673 - SANDRA MILENA RUIZ MARIN

Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

Centro de Formación: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Fecha Inicio: 22/01/2024

Fecha Fin: 21/01/2026

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: 2873995

Cógigo: 122115
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ACTA No. 789 

                                                                   ALISTAMIENTO 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá, D.C., 1 de 

julio de 2024 

HORA INICIO: 

08:00 a.m.  

HORA FIN: 

08:30 a.m. 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Piso 11 (Ambiente 

global) 

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: 

 Concertar la ejecución del proceso formativo de la ficha 2925377 TGA (POOL) durante 
el III Trimestre académico de 2024. 
 

 Elaboración y presentación de la guía de aprendizaje, definición de actividades de 

aprendizaje, estrategias de evaluación y evidencias de conocimiento, desempeño de 

producto de acuerdo con el proyecto de formación. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.  

 
 
Sandra Milena Ruiz Marín.      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 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. 
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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. 

 
Elvis Yamir Correa Ramos.  210601011- Procesar la información de acuerdo con las                            
necesidades de la organización 
 
21060101101. Establecer las no conformidades de la compilación y la tabulación de la 
información, de acuerdo con la metodología utilizada y la tecnología disponible. 
 
21060101102. Aplicar procesos de investigación en la solución de problemas que afecten la 
organización. 
 
21060101103. Identificar las necesidades del proceso de información aplicado a las 
metodologías de investigación en la organización. 
 
21060101104. Diseñar instrumentos de investigación de acuerdo con las necesidades de la 
organización. 
 
21060101105. Identificar las variables para la codificación de la información por tabular, de 
acuerdo con las políticas y la metodología establecida. 
 
21060101106. Tabular la información recolectada en los instrumentos de investigación. 
 
21060101107. Emitir resultados de la información codificada y tabulada. 
 
 
Alexandra Camelo Bohórquez. 210601007. Coordinar las actividades del talento 
humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa. 

 
21060100701. Proponer tareas y actividades al talento humano involucrado de acuerdo con 
las necesidades prioritarias de la unidad administrativa, las políticas, prácticas de la 
organización. 
 
21060100702. Ejecutar las actividades relacionadas con el talento humano de acuerdo con 
los requerimientos y las funciones de la unidad administrativa. 
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21060100703. Verificar la realización de las actividades del talento humano de la unidad 
administrativa que cumpla con los estándares de calidad establecidos por la organización, la 
política institucional y la normatividad vigente. 
 
21060100704. Estructurar tareas y actividades para el talento humano asignado, de acuerdo 
con las necesidades, las funciones de la unidad administrativa, el sistema de gestión de la 
calidad y las normas de la organización. 
 
Alexandra Camelo Bohórquez.   210601006 Proponer programas de capacitación para el 
personal de la unidad administrativa, de acuerdo con las políticas de la organización. 

 
 

21060100601. Identificar necesidades de capacitación para el personal de la 
unidad administrativa de acuerdo con los propósitos, las políticas de la 
organización y la normatividad vigente. 

21060100602. Proponer y promover programas de capacitación de acuerdo con las 
necesidades de entrenamiento del personal de la unidad administrativa, y las políticas 
institucionales. 

21060100603. Verificar que la realización de las actividades del talento humano de la unidad 
administrativa, cumplan con estándares de calidad establecidos por la organización. 

21060100604. Presentar propuestas de mejoramiento sobre el desarrollo de los programas 
de capacitación de acuerdo con los requerimientos de la organización. 

 
2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.  

 
Denominación del Programa de Formación: Tecnólogo en Gestión Administrativa. 
Código.122115.   
 

Nombre Del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones 
administrativa y contable. Código. 12645. 

FASE: I – Análisis. 
 
Actividad de Proyecto: Diagnostico De Los Procesos De Gestión Administrativa Desarrollados En Las 
Microempresas De Bogotá Para Detectar Debilidades Y Oportunidades. 
 

Tiempo De Ejecución De La Fase: 3 meses. 
 
Trimestre Que Cursa la ficha: II Trimestre. 
 
3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación. 
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La ficha se conformaron 5 grupos Pyme, donde trabajaran y desarrollaran su proyecto 
formativo hasta el sexto trimestre de formación, de manera responsable, comprometida y 
con calidad de pertinencia. Esta será su primera sustentación; fase I Análisis.  

 Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reunirán con los aprendices el día 
1 de septiembre de 2024, queda por definir la hora y el lugar, se les indicara en la segunda 
semana de formación para sustentar el proyecto formativo FASE I (Análisis) con las 
indicaciones dadas desde cada competencia y presentación PowerPoint (última versión) 
plantilla. Se les indicara la entrega que solicita: Formato informe ejecutivo, donde se 
reflejen avances del entregable de la fase: Análisis. Y diapositivas Institucionales de esta 
fase 

De igual manera, cada instructor cita a continuación entregables específicos que llevarán a 
cabo con el grupo en el transcurso del trimestre así: 

Entregables Propuestos: 

Producir los documentos – (Fase I) – Sandra Milena Ruiz Marín: 

 Plantillas de cartas para la Propuesta de Documentos Manual Organizacional, (con 
comentarios aclaratorios). 

 

Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se 
deriven de la función administrativa fase II. Gina Liceth Mendoza Montes: 

 Matriz Dofa sencilla cruzada.  
 

Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la organización. Elvis Yamir 
Correa Ramos.   

 Diagnostico con gráficas y tabulación. 

 

Coordinar las actividades del   talento   humano   asignado, teniendo   en   cuenta las 
funciones de la unidad administrativa. Alexandra Camelo Bohórquez. (I Corte) 
 

 Cartilla sobre las Actividades de Talento Humano orientado hacia la Mipyme. 
 

Proponer programas de capacitación para el personal de la unidad administrativa, de 
acuerdo con las políticas de la organización. Alexandra Camelo Bohórquez (II corte)  

 Propuesta de Programa de Capacitación para la Pyme. 
 
 

Los instructores del equipo ejecutor acordaron que se reunirán con los aprendices de la 
ficha sea en los tiempos estipulados por cada instructor para la socialización de las 
competencias programas. 
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4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje. 

Es importante para la construcción de la guía de aprendizaje tener en cuenta los siguientes 
aspectos: Se siguen los lineamientos establecidos por la entidad en la construcción de la guía 
de aprendizaje, tomando como referente el proyecto formativo Fortalecimiento a las 
microempresas de Bogotá en las gestiones administrativa y contable. Código. 12645. 
Se plantean situaciones cotidianas que enfoque a los aprendices a identificar el contexto 
formativo, ámbito empresarial, social y personal con el fin de que analicen cómo pueden 
ayudar a promover los valores corporativos desde sus actividades que se asignaran en su 
proceso formativo. 
 
A partir del desarrollo de actividades de profundización conceptual y técnica, cada una de las 
competencias establece diferentes herramientas de apropiación del conocimiento que 
permitan a los aprendices interiorizar y estructurar los elementos componentes de los 
contenidos teóricos de las competencias. 
 
El equipo ejecutor propondrá para bienestar de la ficha impartir de manera lúdica, creativa y 
motivadora cada una de las competencias programadas, con el fin de cumplir con el objetivo 
proyectado por la Coordinación académica en la retención y fidelización de los Aprendices. 

 
El desarrollo de la guía interdisciplinaria se realizará conforme a los lineamientos establecidos 

en la Guía de Desarrollo Curricular dispuesta en el aplicativo Compromiso SENA y busca 

fortalecer las competencias de los Aprendices Tecnólogos en Gestión. 

Es fundamental generar espacios de integración con el fin de que se logre una real 
articulación de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto 
formativo. Dado que, de alguna manera, podría considerarse, que para esta ficha es como 
un inicio en este proceso. 
 

CONCLUSIONES 

Se realizó y concluyó la reunión de instructores que conforman el Equipo Ejecutor de la ficha 
2925377 TGA (POOL), liderado por la instructora Sandra Milena Ruiz Marín que tenía como 
finalidad consolidar la planeación del trimestre, unificar criterios respecto al proyecto, fases 
y elaboración de entregables, para así poder articular las competencias que ven los 
Aprendices en el III trimestre académico 2024, mediante actividades que permitan 
desarrollar también los contenidos de la estructura curricular. 
 
Es fundamental generar espacios de integración con el fin de que se logre una real 
articulación de los aprendices tanto en los equipos de trabajo como con el proyecto 
formativo. Dado que, de alguna manera, podría considerarse, que para esta ficha es como 
un inicio en este proceso. 

 
Se acuerda como equipo ejecutor que las actividades y anuncios se subirán a la plataforma 
CLASSROOM los siguientes días: 
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DÍA (APERTURA)           HORARIO    Día (Cierre)   INSTRUCTOR 

Jueves  Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Martes Yamir Correa Ramos.  

martes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Lunes Sandra Milena Ruiz 
Marín 

martes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

martes Gina Liceth  Mendoza 
Montes  

lunes Entre las 6:00 a.m. y las 
6:00 p.m. 

Viernes Alexandra Camelo 
Bohórquez 

 

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 

 

Sandra Milena 

Ruiz Marín. 

 

Gina Liceth 

Mendoza 

Montes. 

 

 

Elvis Yamir 

Correa Ramos.  

 

 

Alexandra 

Camelo 

Bohórquez  

 

 

 

 

 

 
 

Aporte y elaboración de la 
guía de aprendizaje 

1 de julio 
de 2024 

 

Garantizar el 

acompañamiento del 

avance del Proyecto 

Formativo 

 
 
13 de 
julio 
al 15 de 

septiembre  

de 2024. 

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Sandra Milena 

Ruiz Marín 

SENA CGA / JFS           SI   

Gina Liceth 

Mendoza 

Montes 

SENA CGA / JFS SI  
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Elvis Yamir 

Correa Ramos.   

SENA CGA / JFS SI   

 

Alexandra 

Camelo 

Bohórquez 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



ACTA No. 798

ALISTAMIENTO

CIUDAD Y FECHA: Bogotá, D.C., 01 de 07

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 2996063 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 presentarán de manera individual la Competencia y los resultados de
aprendizaje.

Ingrid Aseneth García Moreno
Competencia 210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento
organizacional que se deriven de la función administrativa. Fase I

Resultados de Aprendizaje:
21060100301 Realizar actividades administrativas, tendientes al desarrollo de los

programas de la unidad, aplicando los estándares de calidad y procedimientos establecidos

21060100302 Aplicar los procesos y procedimientos administrativos en el desarrollo de

programas, y actividades que se deriven de la función administrativa.

Linda María López Cañón
Competencia 210601010 Facilitar el servicio a los clientes internos y externos de acuerdo
con las políticas de la organización.

Resultados de Aprendizaje:
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21060101001 Utilizar los aplicativos (software-hardware) y sus características, en la
satisfacción de los clientes, el mejoramiento continuo, de acuerdo con las políticas de la
organización.
21060101002 Operar los recursos técnicos y tecnológicos disponibles para la atención y
servicio al cliente de acuerdo con las políticas de la organización, las normas de gestión de
calidad, de seguridad y salud ocupacional.
21060101003 Proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara en
inglés y en español, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las políticas de
la organización, de acuerdo con los estándares de calidad establecidos.
21060101004 Proporcionar atención y servicio al cliente, en inglés y en español, de manera
efectiva, a través de los medios tecnológicos y los aplicativos disponibles, aplicando la
comunicación empresarial, los estándares de calidad y las políticas de la organización.
21060101005 Verificar la aplicación de las estrategias de atención y servicio al cliente, cara a
cara, a través de medios tecnológicos en inglés y español de acuerdo con la política
institucional y los estándares de calidad establecidos.
21060101006 Identificar soluciones de atención y servicio al cliente interno y externo,
mediante la implementación de la tecnología disponible, teniendo en cuenta los
requerimientos de la unidad administrativa y la organización.

Sandra Milena Ruiz Marín
Competencia 210601001. Producir los documentos que se origínen de las funciones
administrativas, siguiendo la norma técnica y la legislación vigente (Fase I).

Resultados de Aprendizaje:

21060100101. 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.

21060100102. 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.

21060100103. 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.

Diana Carolina Ríos Méndez
Competencia: 240201500. Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y
con la naturaleza en los contextos laboral y social – Ética.

Resultados de Aprendizaje:
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24020150001. Interactuar en los contextos productivos y sociales en función de los
principios y valores universales.

24020150003. Generar procesos autónomos y de trabajo colaborativo y permanentes,
fortaleciendo el equilibrio de los componentes racionales y emocionales orientados hacia el
desarrollo humano integral.

24020150004. Redimensionar permanentemente su proyecto de vida de acuerdo con las
circunstancias del contexto y con visión prospectiva.

24020150006. Asumir responsablemente los criterios de preservación y conservación del
medio ambiente y del desarrollo sostenible, en el ejercicio de su desempeño laboral y social.

2. Identificación del proyecto de formación asociado a la ficha.

Se recordó al grupo de instructores que la ficha 2672554 TGA se encuentra desarrollando el
proyecto formativo: 12645 “Fortalecimiento a las microempresas de Bogotá en las gestiones
administrativa y contable”. Fase 1

Actividad Análisis: Diagnóstico de los procesos de Gestión Administrativa desarrollados en
las microempresas de Bogotá para detectar debilidades y oportunidades.

Tiempo de ejecución de la fase: dos trimestres Trimestre que cursa la ficha: I Trimestre
Los entregables de cada competencia se describen a continuación:

Ingrid Aseneth García Moreno:
Intervenir en el desarrollo: Matriz PESTEL y DOFA inicial

Linda María López Cañón:
Facilitar el servicio a los clientes: Portafolio de servicios y protocolo de servicio al cliente para
la mipyme.

Sandra Milena Ruiz Marín:
Producir los documentos: Plantillas de cartas para la Propuesta de Documentos Manual
Organizacional, (con comentarios aclaratorios).

Diana Carolina Ríos Méndez
Promover la interacción - Ética: Código de Ética para la Pyme.

3. Pautas generales para socialización de proyectos según lineamientos de la Coordinación.

La ficha 2996063 TGA está en primer trimestre, por lo que no les corresponde sustentación,
los instructores acompañarán el desarrollo y avance de las actividades y realizarán la reunión
para selección de PYMES en la semana 6.
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4. Aportes para la construcción de la guía de aprendizaje.

Cada instructor del equipo ejecutor recibirá de parte de la instructora líder, el formato base
en su última versión para la consolidación de la Guía de aprendizaje y para la PPPF. Se
recomendó al equipo ejecutor, tener en cuenta las indicaciones de la Guía de Desarrollo
Curricular y en lo posible estructurar las actividades como corresponde; es decir, clasificando
actividades de reflexión, de contextualización, de apropiación y de transferencia de
conocimiento. Como plazo límite para consolidar toda la información de la guía y la PPPF se
establece el jueves 04 de julio del año en curso.

CONCLUSIONES

● Los instructores del equipo ejecutor presentaron sus competencias y resultados de

aprendizaje que serán evaluados este trimestre a la ficha, y se analizó el proyecto de

formación y los objetivos de la fase.

● El equipo ejecutor tendrá en cuenta la instrucción de la Coordinación Académica de

cargar las actividades, de preferencia entre los lunes a miércoles por tarde a las 18:00

horas, dando a los aprendices un tiempo prudencial para que estos puedan

desarrollar a cabalidad y con calidad las actividades autónomas cada semana.

Instructores Día de cargue
de actividades

Día de cierre de
actividades

Ingrid Aseneth García Moreno Lunes Sábado

Linda María López Cañón Martes Domingo

Sandra Milena Ruiz Marín Martes Lunes

Diana Carolina Ríos Méndez Miércoles Sábado

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

Ingrid Aseneth

García Moreno

Linda María

López Cañón

Sandra Milena

Ruiz Marín

Aporte y elaboración de la
guía de aprendizaje

01 de julio de

2024

Garantizar el

acompañamiento del avance

del Proyecto Formativo

13 de julio al

15 de

septiembre de

2024
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Diana Carolina

Ríos Méndez

ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA

APRUEBA

(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O

PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Ingrid Aseneth

García Moreno

SENA CGA / JFS SI

Linda María

López Cañón

SENA CGA / JFS SI

Sandra Milena

Ruiz Marín

SENA CGA / JFS SI

Diana Carolina

Ríos Méndez

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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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2873982 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.
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PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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.
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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

2713179 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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:
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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:

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:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

2873995 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
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ESTABLECIDOS.

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

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 91,0001/06/2024 29/06/2024

91,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 69,00
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INSTRUCTOR: SANDRA MILENA RUIZ MARIN

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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