
EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Diana Paola Castaño Ramírez 
Número de contrato:  N.º CO1.PCCNTR.5779562  
Periodo:  16 de octubre a noviembre de 2024 
Supervisor de contrato: Héctor Hernán López Méndez. 
 
 
A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes octubre 
de 2024: 
 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS:  
 
OBLIGACION # 1 Impartir formación a aprendices en el programa de formación 

presencial y con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el 

procedimiento de ejecución de la formación. 

 
Actividad 1: Se realizaron sesiones de formación profesional integral y de 

acompañamiento de los siguientes programas de formación, haciendo uso de las 

plataformas como Sofiaplus y Zajuna. 

 

Programa: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2914880 
IE. José Antonio Aguilera San Pedro.  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 21 de octubre de 2024. 
 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


 

 

 

 

 



Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 
Ficha: 2914880 
IE. José Antonio Aguilera San Pedro.  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 15 de noviembre de 2024. 
Muestra Empresarial  

 
 
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2914882 
IE. José Antonio Aguilera San Pedro.  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación 
Fechas: 22 de octubre de 2024. 



 

 
 

 

 

 



Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2914882 
IE. José Antonio Aguilera San Pedro.  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación 
Fechas: 15 de noviembre de 2024. 
Muestra Empresarial 
 
 

 
 
 
Ficha: 2915496 
IE. Aguaclara  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 30 de octubre de 2024. 



 
 

 

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2915496 
IE. Aguaclara  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 8 de noviembre de 2024. 



Sustentación de Proyectos. 
 
 
 

 

 
 
Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2915496 
IE. Aguaclara  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 



Fechas: 13 de noviembre de 2024 
 
 

  

Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2915468 
IE. José Félix Restrepo  
Competencia: Proyectar la redacción de los documentos empresariales y de 
textos de acuerdo con el asunto, la norma técnica gramatical, tipo de texto y la 
política organizacional.  
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 24 de octubre de 2024. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2915468 
IE. Aguaclara  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 31 de octubre de 2024 
Sustentación de Proyectos. 
 



Programa: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA.  
Ficha: 2915468 
IE. Aguaclara  
Competencia: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas. 
Resultado de Aprendizaje: Elaborar documentos empresariales y de textos, 
teniendo en cuenta la redacción, las técnicas de digitación y transcripción, la 
tecnología disponible, velocidad, precisión; normas de seguridad y salud en el 
trabajo, normativa y políticas de la organización 
Fase: Planeación. 
Fechas: 14 de noviembre de 2024 
 



Programa: TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
IE. Colegio Claretiano Santa Dorotea 
Ficha: 3094972-3094972 
Fase: Análisis 
Competencia: Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa. 
Resultado de Aprendizaje: Reconocer la organización, tipos de clientes, productos y 
servicios que ofrece, teniendo en cuenta su objeto social y normatividad legal vigente.  
Fechas: 05 de noviembre de 2024. 
 
GRADO 10-1 
 

 
 
 

 



GRADO  10-2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



OBLIGACION # 2 Asistir y participar en reuniones, y encuentros de los equipos de 
desarrollo curricular interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de 
programas y/o redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, la elaboración de planeaciones pedagógicas, los instrumentos 
de evaluación, material de apoyo, y demás ítems necesarios para la planeación y 
ejecución de la formación profesional integral de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

 

Actividad: Reunión AEM – Apoyo en Gestión Documental.  
Fechas: 1 de noviembre de 2024  
Evidencia: Registro fotográfico por sesión y registro o lista de asistencia  

 



 

Actividad: Reunión AEM – Apoyo en Gestión Documental.  
Fechas: 12 de noviembre de 2024  
Evidencia: Registro fotográfico por sesión y registro o lista de asistencia  

 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 



OBLIGACION # 4   Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los 
aprendices que le sean asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos. 
 
Se realiza seguimiento a la Etapa Productiva de las fichas asignadas. 
 
Programa: Asistencia Administrativa. Grados 10. 

 
Ficha: 2914880 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/10/2024 
PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

NUMERO DE FICHA: 2914880 

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO. 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: X        EJECUCIÓN:         EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E JOSE ANTONIO GUILERA 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2024 30/11/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

ARLEY DAVID MARTINEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

AURA MARIA GONZALEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANDRES FELIPE MONCADA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANA SOFIA LOAIZA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

DANNA SOFIA LOPEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

DIANA PIEDAD RESTREPO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ELIZABETH QUISOBONI 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EVELIN MORENO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

HOLLY VALENTINA 
BOCANEGRA 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ISABELA QUINTERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 



JHON EDWAR ROJAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JHON ESTEBAN LAVERDE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JOSE EDUAR DUQUE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KAROL SOFIA OSPINA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LAURA NATALIA BAENA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LAURA SOFIA CLAVIJO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA SALOME MUÑOZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MATIAS CHACON 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARGGIE LIVETH GOZALEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA LUCIA ROJAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

NICOL DAHIANA GALEANO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

NICOLS ANDREA BEJARANO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SANTIAGO VASQUEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

STEPANIA ROJAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SIMON ARTURO CORREA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SHIRLY LORENA CALERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

TATIANA GARCIA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

VALERIA VILLEGAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

YISEL TATIANA BEDOYA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

 



FIRMA Y NOMBRE DEL INSTRUCTOR 
 

 

DIANA PAOLA CASTAÑO. 

CC. 31.644.931. 

 
Ficha: 2914882 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/10/2024 
PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

NUMERO DE FICHA: 2914882 

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO. 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: X        EJECUCIÓN:         EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E JOSE ANTONIO GUILERA 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2024 30/11/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

ANGELICA SALAZAR 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

BRANDON ALEXANDER 
PASCUAL 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

CRISTIAN ANDRES 
VALENCIA 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN MANUEL GOMEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EMANUEL LIBREROS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EMMANUEL MUÑOZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

GREILY TATIANA VASQUEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

HILARY ARTEAGA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JAN CARLOS SALAZAR 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 



JESUS DAVID TRIANA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN DIEGO ZUÑIGA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUA ESTEBAN ARTEAGA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KEVIN DAVID HERRERA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

NICOL ZUÑIGA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LUISA FERNANDA 
VALENCIA 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KAREN ZAPATA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KAROL DAYANA MORENO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KATHERIN YULITZA 
BEDOYA 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KARINA AGUDELO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LAURA SOFIA SOTO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MANUELA PALOMINO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SAMUEL DUQUE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SALOME PEREZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

STEFANIA LOZANO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

VALERIA RIVERA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

VALENTINA CARDONA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

 
FIRMA Y NOMBRE DEL INSTRUCTOR 
 

 



Ficha: 2915496 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/10/2024 
PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

NUMERO DE FICHA: 2915496 

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO. 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: X        EJECUCIÓN:         EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E AGUACLARA 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2024 30/11/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

ISABEL SOFIA APRAEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

STEFANY FEIJOO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JULIAN ANDRES GIRALDO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MARIA JOSE MARTINEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JAVIER ANDRES OSORIO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

NICOLLE ANDREA OSORIO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LUISA FERNADA PULGARIN 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SANTIAGO QUIÑONES 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ALEJANDRA QUINTERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

OSWALDO QUINTERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

YURIANI ELIANA RAMIREZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

KAREN SOFIA RAMOS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JULIAN ANDRES SINISTERRA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 



ESTIVEN VALENCIA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

YURANI VARELA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANDRES FELIPE VILLEGAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SEBASTIAN YASSO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MIGUEL ANGEL ZULUAGA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

 
FIRMA Y NOMBRE DEL INSTRUCTOR 
 

 

DIANA PAOLA CASTAÑO. 

 
Ficha: 2915468 

REGISTRO DE SEGUIMENTO A ETAPA PRODUCTIVA 

FECHA DE ELABORACIÓN: 31/10/2024 
PROGRAMA: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. 

NUMERO DE FICHA: 2915468 

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO. 

FASE DEL PROYECTO PLANEACIÓN: X        EJECUCIÓN:         EVALUACIÓN:  

ESTABLECIMIENTO EDUCATIVO I.E JOSE FELIX RESTREPO 

FECHA DE INICIO DE ETAPA 
PRODUCTIVA 

INICIO FINALIZACION 

01/08/2024 30/11/2025 

NOMBRES Y APELLIDOS DEL 
APRENDIZ 

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

AVANCE DE CUMPLIMIENTO 
 

ALAN YESID MARTINEZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANGIE LIZETH GARZON 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANGIE TAMARA SANTA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

ANCIZAR ALEJANDRO OSORIO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 



CARLOS ANDRES PARRA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

CARLO ANDRES RESTREPO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

DARLA SOFIA GALLO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EMMANUEL RODAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

EVELYN CORREA POLO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JAIDER LEONARDO VERA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JHOAN ALEXIS REALPE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JONATAN DAVID CEDEÑO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN ESTEBAN CAMPO 
ESPAÑA 

Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN MANUEL CAPOTE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN PABLO BECERRA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN SEBASTIAN SANTACRUZ 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JUAN STEVEN AGUDELO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

JULIAN FERNANDO RICARDO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

LARA SOFIA ERAZO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MABEL LISETH ARMERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

MICHELLE DAYANA ROJAS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

NICOLLE ANDREA CORREA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

PAULA ANDREA TERREROS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 



SAMARA REALPE 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SAMUEL MEJIA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SAMUEL DAVID ECHEVERRY 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SANTIAGO ASTAIZA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SARAY STELLA PENAGOS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SHADAY YISEL MEDINA 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

SOLANGEL RIOS 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

VALENTINA BOTERO 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

VICTOR HUGO MORALES 
Generalidades del perfil del plan 
de negocio, identificación de 
mipymes 

CUMPLE CON LOS AVANCES Y 
ENTREGA DE BITÁCORA 

 
FIRMA Y NOMBRE DEL INSTRUCTOR 
 

 

DIANA PAOLA CASTAÑO. 

 

 

OBLIGACION # 5   Registrar mensualmente las actividades en las plataformas 

establecidas por la entidad para el Procedimiento de la Ejecución de la Formación 

Profesional Integral, verificado mediante la gestión del portafolio de evidencias del 

instructor.  

Durante este mes no se desarrollaron actividades debido a la migración de la 

plataforma Territorium a Zajuna. 

 
 



 
 
 
 
 
OBLIGACION # 7   Apoyar y acompañar a la Instituciones Educativas y a la 
Coordinación Académica del Programa de Articulación con la Educación Media, en 
la recolección y Revisión documental de los procesos de matrícula y certificación 
en cada una de las ofertas de formación de la vigencia. 

 
Durante este mes no se ejecutó esta obligación. 

 

 

OBLIGACION # 10 Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la 

promoción del portafolio de servicios. 

Actividad: Se publica el flyer: Oferta del Mercado Campesino en el Centro 
Agropecuario de Buga  
Fecha: 8 de noviembre de 2024. 



 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
OBLIGACION # 14 Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto 
contractual.  
 

Se anexa Reporte de horas mes de noviembre. 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

01/11/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2915468 - 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.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2914880 - 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.
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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3094972 - 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.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3094971 - 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.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

2914882 - 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.
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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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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2915496 - 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.

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCIÓN DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TÉCNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCIÓN, LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN Y TRANSCRIPCIÓN, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISIÓN; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DIANA PAOLA CASTAÑO RAMIREZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO DE BUGA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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