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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, 17 de octubre de 2024  

 

Señor (a) 
VIVIANA GÓMEZ VARGAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5887614 de 2024 
Coordinadora Académica de 
Articulación con la Media y 
Programas Especiales. 
Centro de Gestión Administrativa  
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Octubre del año 2024 

Referencia: CO1.PCCNTR.5887614 de 2024. 

Alba Pilar Guevara Salazar, identificada con la cédula de ciudadanía No. 25.292.968 de 

Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la Media, 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 CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA 

PESOS M/CTE ($44.655.450) 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) M/cte., cada uno  

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2024. 
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OBJETO: Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para apoyar en la 

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

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

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

atender la formación Tecnológica, Laboral y Complementaria, de las especialidades 

impartidas por el Centro de Gestión Administrativa. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 EL CONTRATISTA apoyará 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 la 
Coordinación de Articulación 
con la Medía Técnica en el 
marco del Calendario 
académico y el desarrollo 
curricular. 

Se desarrolla la 
programación para 
impartir formación 
profesional integral a los 
aprendices de grado once 
en los Colegios Gonzalo 
Arango en el Programa 
Asistencia Administrativa 
en las fichas 2722389, 
2722161 y grado décimo 
fichas 2943023 y 2943024. 
 
Colegio Cristóbal Colon en 
el programa Asistencia 
Administrativa en la ficha 
2722053 y ficha 2942991. 
 
Seguimiento etapa 
productiva a los 
aprendices de la ficha: 
2722155 del Colegio 
Antonio Nariño. 
 

Archivo de evidencias. 
 
Evidencias fotográficas. 
 
GOR-F-
084_Formato_de_Acta_V02-
32-FICHA 2722155-
SUSTENTACIÓN-OCT-
1comp.pdf 

 

2 Apoyar la preparación, 
desarrollo y evaluación de los 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las estrategias 
de respuesta institucional 
para los diferentes grupos 

Se desarrolla la 
programación para 
impartir formación 
profesional integral a los 
aprendices de grado once 
en los Colegios Gonzalo 

Programación por parte de la 
Coordinación Académica. 
 
Archivo de evidencias. 
 
Evidencias fotográficas. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
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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 

Arango en el Programa 
Asistencia Administrativa 
en las fichas 2722389, 
2722161 y grado décimo 
fichas 2943023 y 2943024. 
 
Colegio Cristóbal Colon en 
el programa Asistencia 
Administrativa en la ficha 
2722053 y ficha 2942991. 
 
Seguimiento etapa 
productiva a los 
aprendices de la ficha: 
2722155 del Colegio 
Antonio Nariño. 
 

 

3 Gestionar oportunamente en 
el sistema Sofía Plus, todas 
las actividades relacionadas 
con el proceso de Formación 
Profesional Integral y en 
particular con el programa de 
Articulación con la Medía 
Técnica, 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. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

4 Verificar el correcto registro 
de datos de los aprendices en 
el aplicativo SOFIA PLUS e 
informar las novedades por 
escrito a la Coordinación de 
Administración Educativa, 
garantizando que estos datos 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 
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al finalizar la formación se 
encuentren correctos para 
iniciar el proceso de 
certificación. 
 

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. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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

Participación en la reunión 
del equipo de Instructores 
del Programa de 
Articulación con la media, 
en el Centro de Formación 
CGA Distrito Capital. 

Evidencias fotográficas. 
 

9 Apoyar la participación en la 
programación y ejecución del 
proceso de inducción de los 
aprendices y el 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 
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reconocimiento de 
aprendizajes previos 
relacionados con el área de 
formación. 
 

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 sus 
instalaciones. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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 de Gestión 
Administrativa, haciendo 
parte activa del comité 
evaluador cuando se 
requiera. 
 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 

Se desarrolla la 
programación para 
impartir formación 
profesional integral a los 
aprendices de grado once 
en los Colegios Gonzalo 
Arango en el Programa 
Asistencia Administrativa 
en las fichas 2722389, 
2722161 y grado décimo 
fichas 2943023 y 2943024. 
Colegio Cristóbal Colon en 
el programa Asistencia 

Archivo de evidencias. 
 
Evidencias fotográficas. 
 
GOR-F-
084_Formato_de_Acta_V02-
32-FICHA 2722155-
SUSTENTACIÓN-OCT-
1comp.pdf 
 

 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
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Administrativa en la ficha 
2722053 y ficha 2942991. 
 
Seguimiento etapa 
productiva a los 
aprendices de la ficha: 
2722155 del Colegio 
Antonio Nariño. 
 

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

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 

Entrega a la Coordinación 
Académica del programa, 
las actas correspondientes 
a los Seguimiento etapa 
productiva a los 
aprendices de la ficha: 
2722155 del Colegio 
Antonio Nariño, para su 
archivo en la carpeta 
correspondiente. 
 

Archivo de evidencias. 
 
GOR-F-
084_Formato_de_Acta_V02-
32-FICHA 2722155-
SUSTENTACIÓN-OCT-
1comp.pdf 

 

15 Garantizar el conocimiento y 
aplicación de los 
lineamientos y normas que 
rigen la Formación 

Durante el desarrollo de la 
formación técnica, en las 
fichas asignadas en los 
Colegios, se utilizaron los 

Archivo de evidencias. 
 
Evidencias fotográficas. 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
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Profesional Integral, y el uso 
de los formatos actualizados 
que se encuentran en la 
plataforma compromiso. 

formatos vigentes 
descargados en 
compromiso SENA y su 
posterior archivo en la 
carpeta correspondiente. 

GOR-F-
084_Formato_de_Acta_V02-
32-FICHA 2722155-
SUSTENTACIÓN-OCT-
1comp.pdf 
 

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

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 

Durante el desarrollo de la 
formación en los 
ambientes de sala de 
sistemas en los Colegios 
Gonzalo Arango, Cristobal 
Colon, Antonio Nariño, en 
los diferentes espacios se 
deja organizado y aseado, 
así como los equipos 
usados. 

Evidencias fotográficas. 

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

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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. 

Certificado vigente de la 
NSCL 240201056 - 
Orientar formación 
presencial. 

Archivo de evidencia 
 
NSCL Orientar formación 
presencial-Alba Pilar 
Guevara Salazar.pdf  

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

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

21 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 

Durante el desarrollo de la 
formación técnica, a las 
fichas asignadas en los 
Colegios, se utilizaron los 
formatos vigentes 
descargados en 
compromiso SENA y su 

Archivo de evidencias. 
GOR-F-
084_Formato_de_Acta_V02-
32-FICHA 2722155-
SUSTENTACIÓN-OCT-
1comp.pdf 
 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/PORTAFOLIO%20DE%20INSTRUCTOR/CERTIFICADOS%20NORMAS%20DE%20COMPETENCIA/NSCL%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial-Alba%20Pilar%20Guevara%20Salazar.pdf?csf=1&web=1&e=Q3BtQp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/PORTAFOLIO%20DE%20INSTRUCTOR/CERTIFICADOS%20NORMAS%20DE%20COMPETENCIA/NSCL%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial-Alba%20Pilar%20Guevara%20Salazar.pdf?csf=1&web=1&e=Q3BtQp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/bcastanedac_sena_edu_co/Documents/PROGRAMA%20DE%20ARTICULACI%C3%93N/ARTICULACI%C3%93N%20%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/1.%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202024/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/PORTAFOLIO%20DE%20INSTRUCTOR/CERTIFICADOS%20NORMAS%20DE%20COMPETENCIA/NSCL%20Orientar%20formaci%C3%B3n%20presencial-Alba%20Pilar%20Guevara%20Salazar.pdf?csf=1&web=1&e=Q3BtQp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/articulacioncga_sena_edu_co/Documents/ARTICULACI%C3%93N%20CGA%202024/2.%20%20EJECUCI%C3%93N%20DE%20LA%20FORMACI%C3%93N/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR/GUEVARA%20SALAZAR%20ALBA%20PILAR/2.%20%20SEGUIMIENTO%20ETAPA%20PRODUCTIVA/ANTONIO%20NARI%C3%91O/UND%C3%89CIMO%202722155/8.%20OCTUBRE/GOR-F-084_Formato_de_Acta_V02-32-FICHA%202722155-SUSTENTACI%C3%93N-OCT-1comp.pdf?csf=1&web=1&e=MycfDp
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Electrónicos de Archivo para 
la conformación del Archivo 
Electrónico SENA – AES y 
demás normas concordantes 
o complementarias. 
 

posterior archivo en la 
carpeta correspondiente. 

 

22 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. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

No aplica a la fecha de 
entrega de este informe. 

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

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

en el Formato Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se 

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada 

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los 

cuales forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 

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

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

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

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No.7942024287 de la planilla, operador SOI y periodo septiembre de 2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)  

 

Evidencias en (41) folios. 

Cordialmente,  

Firma 

 

ALBA PILAR GUEVARA SALAZAR   

Contratista 

C.C. No.25.292.968 de Popayán. 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 

VIVIANA GÓMEZ VARGAS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR.5887614 de 2024 

Coordinadora Académica de  

Articulación con la Media y  

Programas Especiales 
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EVIDENCIAS MES DE OCTUBRE 2024 

EVIDENCIAS ENTREGADAS DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACIÓN APRENDICES  

FICHAS 2943023, 2943024, 2722389, 2722161 - COLEGIO GONZALO ARANGO 
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EVIDENCIAS ENTREGADAS DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACIÓN APRENDICES  

FICHAS 2942991, 2722053 COLEGIO CRISTOBAL COLON 
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EVIDENCIA REUNIÓN EQUIPO DE INSTRUCTORES ARTICULACIÓN CON LA MEDIA 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Técnico en Asistencia Administrativa 

• Código del Programa de Formación: 134101 V2. 

• Nombre del Proyecto: Suministrar apoyo a los procedimientos en las unidades administrativas de 

mipymes. v2 

• Fase del Proyecto: Planeación 

• Actividad de Proyecto: Diseñar un plan de apoyo para las actividades y tareas de las áreas funcionales 

de la organización, así como en sus procedimientos administrativos como soporte a las 

microempresas y PYMES. 

Competencia: 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y 
normativa.  

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relación de actividades administrativas, aplicadas al 

trámite de los documentos de oficina de acuerdo con la normativa y política institucionales.   

Duración de la Guía: 20 Horas (Trabajo directo: 12 horas – Trabajo autónomo: 8 horas) 

2. PRESENTACIÓN 

Apreciado Aprendiz: Se resalta la importancia del trabajo 
colaborativo en los procesos y procedimientos a nivel técnico-
operativo del Asistente Administrativo, ya que permite la integración 
de conocimientos previos con los adquiridos en el proceso de 
formación con base en los tres saberes (saber, saber ser y saber 
hacer), aportándole al aprendiz Sena, el desarrollo de competencias, 
habilidades, destrezas, actitudes y aptitudes, para el desempeño en 
el mundo laboral. 

 

Fuente: https://e.rpp-
noticias.io/large/2016/09/26/111411_252455.

png 
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Lo anterior, mediante el uso de nuevas herramientas tecnológicas y competencias técnicas, disciplinarias 
y transversales, que contribuyen con la solución de problemáticas en el entorno laboral  y la apropiación 
del trabajo autónomo.   

Para concluir, se invita al desarrollo de la presente guía de aprendizaje, con su participación activa, 
mediante la exploración, análisis, interpretación y se confronte la información recolectada y en el marco 
de la normatividad legal vigente expedida por el Archivo General de la Nación. 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• Descripción de la(s) Actividad(es) 

3.1. Actividades de Reflexión inicial:   

Es importante reconocer el entorno de la empresa a partir de su definición, de la estructura 
organizacional en la que se identifiquen los procesos y procedimientos administrativos en las  unidades 
de correspondencia, manuales de procesos y funciones, conceptos archivísticos, identificación de 
formatos, organización y trámite de documentos empresariales, tabla de retención documental, 
conservación y preservación de documentos, entre otros, con base en la normativa y políticas 
institucionales o empresariales.  

El trámite de documentos en la empresa, conlleva a la elaboración y organización de los mismos, lo que 
incide en la calidad, efectividad y entrega de tareas implícitas en los procesos administrativos, 
relacionados con las actividades diariamente en la organización y cuya información sea fácilmente 
localizada cuando se requiera. 

Descripción de la actividad: De manera individual responda el siguiente cuestionario y archivarlo en el 
portafolio físico del aprendiz,  para posteriormente ser archivada en su portafolio de evidencias y 
socialice en el ambiente de formación. 

a. ¿Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno personal y/o 
familiar?  

b. ¿De qué manera clasifica e identifica los documentos como facturas, comprobante de egreso, recibo 
de caja y cartas, circulares, boletines o informes escolares, entre otros?  

c. ¿Reconoce la importancia de preservar y conservar los anteriores documentos? ¿Porqué?  

d. ¿Cuáles documentos conservaría y cuáles desecharía? ¿Por qué?  

e. ¿En qué lugar almacena los documentos físicos o digitales?   

f. ¿Qué implicaciones le ha generado la pérdida de documentos?  

g. ¿Considera que debe implementar una estrategia de mejora en el manejo de documentos?  

h. Si la respuesta anterior fue "SI" ¿Cómo mejoraría el manejo documental?  

Ambiente requerido: Aula convencional, mesas, sillas, computadores con conexión a internet y 
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televisor.   

Estrategias o técnicas didácticas activas: Contextualización de la temática por parte del Instructor e 
indicaciones para el diligenciamiento del cuestionario de preguntas. 

Materiales de formación: Tablero, borrador para acrílico, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, 
lápices, marcadores para tablero acrílico, marcadores permanentes, papel blanco, resaltadores y 
tajalápiz.   

Materiales de apoyo: Guía de aprendizaje, portafolio, talleres planeados y actividades de formación 
diseñado por los instructores, textos digitales para consulta. 

Duración de la actividad: 3 horas 

3.2. Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje: 
 
Con base en el material de apoyo a la formación y las experiencias previas de los aprendices, identifique 
los conocimientos que le permitan la construcción y aplicación de herramientas manuales y/o digitales 
que evidencien el estado actual de los documentos y los procesos relacionados con la valoración, análisis 
y proceso de información en la organización. 

A partir del concepto de Gestión Documental como un conjunto de normas, técnicas y prácticas para 
administrar los diferentes tipos documentales dentro de una organización, siendo para el caso especifico 
de  las MiPymes que el desconocimiento de la normatividad vigente para el manejo de los documentos 
y la no aplicación de los principios archivísticos, genera riesgos en términos de duplicidad, mayor gasto 
de dinero, perdida de tiempo y dificultad para compartir información a las áreas de la empresa y de esta 
con clientes, proveedores y entes de control que regulan la actividad empresarial. 

Descripción de la actividad: Mediante trabajo colaborativo por cada equipo GAES, se procese la 
información sobre la temática referida a la Gestión Documental en las áreas administrativas y contables 
de las Mipymes. 

De acuerdo con el planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante: ¿Cuál es la 
importancia de desarrollar e implementar la Gestión Documental en las áreas administrativas y 
contables de  las MIPYMES?   
 
Ambiente requerido: Aula convencional, mesas, sillas, computadores con conexión a internet y 
televisor.   

Estrategias o técnicas didácticas activas: Realice un mapa conceptual o cuadro sinoptico con una 
herramienta en línea. 

Materiales de formación: Tablero, borrador para acrílico, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, 
lápices, marcadores para tablero acrílico, marcadores permanentes, papel blanco, resaltadores y 
tajalápiz.   

Materiales de apoyo: Guía de aprendizaje, portafolio, talleres planeados y actividades de formación 
diseñado por los instructores, textos digitales para consulta. 
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Duración de la actividad: 3 horas 

3.3 Actividades de apropiación:  

Descripción de la actividad: La Gestión documental y los documentos contables y no contables. En 
equipos de trabajo, consulte los enlaces sugeridos y elabore un mapa conceptual que contemple las 
características principales de la gestión documental y los tipos de documentos contables y no contables 
que en ella se procesan.  
✓ Enlace:  https://www.youtube.com/watch?v=IpvvHrIO4Aw , Temática ¿Qué es la gestión 

documental digital? 
✓ Enlace:  https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY  , temática el proceso administrativo. 

Ambiente requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 
internet y televisor.   
 
Estrategias o técnicas didácticas activas: Realizar una infografía con la herramientas canva. 

Materiales de formación: Tablero, borrador para acrílico, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, 
lápices, marcadores para tablero acrílico, marcadores permanentes, papel blanco, resaltadores y 
tajalápiz.   

Materiales de apoyo: Guía de aprendizaje, portafolio, talleres planeados y actividades de formación 
diseñado por los instructores, textos digitales para consulta. 

Evidencias de aprendizaje: Infografía elaborada sobre la gestión documental y el proceso 
administrativo 
 
Instrumentos de evaluación: Lista de chequeo 
 
Duración de la actividad: 4 horas 

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

 
Descripción de la actividad: Elabore una matriz DOFA con la herramienta didáctica de su preferencia 
que evidencie las fortalezas, debilidades, amenazas y oportunidades de la empresa enfocado a la 
Gestión Documental. 
 
Ambiente requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 
internet y televisor.   
 
Estrategias o técnicas didácticas activas: Realizar una matriz DOFA. 

Materiales de formación: Tablero, borrador para acrílico, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, 
lápices, marcadores para tablero acrílico, marcadores permanentes, papel blanco, resaltadores y 
tajalápiz.   

Materiales de apoyo: Guía de aprendizaje, portafolio, talleres planeados y actividades de formación 
diseñado por los instructores, textos digitales para consulta. 

https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY


                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

Evidencias de aprendizaje: Elaboración de una infografía sobre la gestión documental y el proceso 
administrativo. 
 
Instrumentos de evaluación: Lista de chequeo 
 

Duración de la actividad: 5 horas 

 

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.   

Fase del 
proyecto 
formativ

o 

Actividad del 
proyecto 
formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias 
de 

Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos de 

Evaluación 

Ejecución DISEÑAR UN PLAN 
DE APOYO PARA 
LAS ACTIVIDADES Y 
TAREAS DE LAS 
ÁREAS 
FUNCIONALES DE 
LA ORGANIACIÓN, 
ASÍ COMO EN SUS 
PROCEDIMIENTOS 
ADMINISTRATIVOS 
COMO SOPORTE A 
LAS MIPYMES. 

 

 

De manera 

individual 

responda el 

siguiente 

cuestionario y 

archivarlo en el 

portafolio físico 

del aprendiz,  

para 

posteriormente 

ser archivada en 

su portafolio de 

evidencias y 

socialice en el 

ambiente de 

formación. 

La Gestión 
documental y 
los documentos 
contables y no 
contables. En 
equipos de 
trabajo, 
consulte los 
enlaces 

Evidencia de 
conocimiento: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia de 
desempeño: 

 

 

 

APLICA EL 
PROCESO 
ADMINISTRATIV
O, LA 
ESTRUCTURA 
ORGANIZACION
AL EN EL 
TRÁMITE DE LOS  
DOCUMENTOS, 
TENIENDO EN 
CUENTA LA 
NORMATIVIDAD 
Y LAS POLÍTICAS 
DE LA 
INSTITUCIÓN.  
 

 

Lista de chequeo 



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

sugeridos y 
elabore un 
mapa 
conceptual que 
contemple las 
características 
principales de la 
gestión 
documental y 
los tipos de 
documentos 
contables y no 
contables que 
en ella se 
procesan.  

Elabore una 
matriz DOFA 
con la 
herramienta 
didáctica de su 
preferencia 
que evidencie 
las fortalezas, 
debilidades, 
amenazas y 
oportunidades 
de la empresa 
enfocado a la 
Gestión 
Documental. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Evidencia de 
producto 

 

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un  
proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados  
respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los 
produce  y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la 
institución que ésta al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura.  
(Nación, 2001) 

Activo: Un recurso económico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro.   

Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, 
histórico  o cultural.   
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Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y trámites regladas por las normas de  
procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos  
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.   

Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital. (2000, 
2000) 

 Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos  
públicos, en los términos consagrados por la Ley.   

Asiento: Anotación, inscripción en un libro, registro, cuenta, etc.   

Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o  
recepción en los documentos. (Nación, Acuerdo 039 de 2022, 2002)  

Balance de comprobación: Una relación de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos  
columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.   

Cámara de comercio: Organización que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una  
nación con capacidad exportadora o importadora directas.   

Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversión original y todas  
la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa.   

Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificación y resumen de  
la información contable.   

Compras. El costo de las mercancías que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso  
normal de los negocios.   

Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la  
actividad económica que acontece en una entidad.   

Documento (s) Records: Información creada o recibida, conservada como información y prueba, por una  
organización o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales.  
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.   

Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de 
manera  análoga (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo 
puede leerse o  interpretarse por computador.   

Distribución de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su  
destinatario.   

Documento Electrónico de Archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y  
comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida  
por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y  procesos 
archivísticos.   

Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivística. Unidad 
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documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina  
productora en la resolución de un mismo asunto.   

Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra 
todos los detalles de la venta.   

Función Archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico que comprenden  
desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.   

Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su  
funcionamiento.   

Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de esta.   

Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines públicos.   

Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un 
número  consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora 
de recibo o  de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento 
que establezca  la ley.   

Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe  
realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica.   

Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus  
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o 
recibidas,  registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre 
o código de la  dependencia competente, número de radicación, nombre del funcionario responsable del 
trámite y tiempo  de respuesta (si lo amerita), entre otros.   

Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución  

 
6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
 

2000, L. 5. (14 de julio de 2000). Ley General de Archivos. Bogotá D.C., Bogotá, Colombia. 

Aiteco. (2022). Desarrollo y gestión. Obtenido de Manual de Funciones de puestos de trabajo: 

https://www.aiteco.com/manual-de-funciones/ 

Blandez Ricalde, M. (2014). 1.4 El Proceso Administrativo. En Proceso Administrativo (pág. Sección 3). 

México: Editorial Digital UNID. 

Branding, E. (6 de julio de 2020). Endalia. Obtenido de El valor estratégico del organigrama de empresa: 

claves y modelos: https://www.endalia.com/news/organigrama-empresa/ 

Editorial, E. (2020). Estructura y diseño organizativo. España: Editorial Elearning S.L. 

https://www.aiteco.com/manual-de-funciones/


                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

Euroinnova. (2004-2022). Qué es un manual de procesos. Obtenido de 

https://www.euroinnova.co/blog/que-es-un-manual-de-procesos 

Lirio Loli, F. (2018). Organigramas: Técnicas y Métodos. Perú: www.amazon.com. 

Ministerio de Comercio, I. y. (5 de 06 de 2019). Decreto Número 957 de 5 de junio de 2019. Obtenido de 

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20957%20DEL%2005%20DE%20

JUNIO%20DE%202019.pdf 

Pública, F. (s.f.). Manual de funciones y competencias laborales. Obtenido de 

https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-

/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/manual-de-funciones-y-competencias-
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Webgrafía  

El proceso administrativo. https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY  

¿Qué es la gestión documental digital?. https://www.youtube.com/watch?v=IpvvHrIO4Aw  

http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co  

www.dian.gov.co  

www.actualicese.com.co  

www.bliblioteca.sena.edu.co   

 
7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Yubely García Hernández  

Elizabeth Pinilla Algarra 

Instructora  

Instructora 

Centro de Gestión 
Administrativa 

12 de abril de 2022 

 

https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20957%20DEL%2005%20DE%20JUNIO%20DE%202019.pdf
https://dapre.presidencia.gov.co/normativa/normativa/DECRETO%20957%20DEL%2005%20DE%20JUNIO%20DE%202019.pdf
https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/manual-de-funciones-y-competencias-laborales?_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_sqxafjubsrEu_assetEntryId=28746969&redirect=
https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/manual-de-funciones-y-competencias-laborales?_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_sqxafjubsrEu_assetEntryId=28746969&redirect=
https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/manual-de-funciones-y-competencias-laborales?_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_sqxafjubsrEu_assetEntryId=28746969&redirect=
https://www.funcionpublica.gov.co/preguntas-frecuentes/-/asset_publisher/sqxafjubsrEu/content/manual-de-funciones-y-competencias-laborales?_com_liferay_asset_publisher_web_portlet_AssetPublisherPortlet_INSTANCE_sqxafjubsrEu_assetEntryId=28746969&redirect=
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/56206/Declaracion_Universal_sobre_los_Archivos.pdf
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachment/file/56206/Declaracion_Universal_sobre_los_Archivos.pdf
http://www.bliblioteca.sena.edu.co/
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8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es) Alba Pilar Guevara S. 

Hernando Parra Barrios   

Instructora 

Instructor 

Centro de Gestión 

Administrativa 

8 de febrero 

de 2024. 

Actualización de 

contenidos de la 

estructura de la guía con 

el formato vigente. 

 Alba Pilar Guevara S. 

Hernando Parra Barrios   

Instructora 

Instructor 

Centro de Gestión 

Administrativa 

21 de junio 

de 2024. 

Actualización de 

contenidos de la 

estructura de la guía con 

el formato vigente. 

 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALBA PILAR GUEVARA SALAZAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

01/09/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/09/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2942991 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90
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2943024 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

2722053 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2722389 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 9 of 204/10/24 19:29



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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2943023 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 11 of 204/10/24 19:29



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2722161 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2722155 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU
OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

02 PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO, LAS
RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS  POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

04 UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO
CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y RECURSOS DISPONIBLES

05 PARTICIPAR EN LAS REUNIONES ORGANIZACIONALES, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y POLÍTICAS

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.

08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 159,60
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ALBA PILAR GUEVARA SALAZAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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