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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

DATOS DEL CONTRATISTA
LUIS ORLANDO BELTRAN SALCEDONombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
79.339.445Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
lobeltran@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 66792960619
17358IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2023 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2024 es igual o superior a $188.260.000 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2023 fueron iguales o superiores a $59.377.000

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 5898817/2024 Nº Compromiso SIIF 21824 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

INSTRUCTOR: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES, TECNÓLOGO Y/O TÉCNICO
PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACIÓN DEL NIVEL TÉCNICO DEL PROGRAMA ARTICULACIÓN CON
LA MEDIA TECNICA, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS INSTITU.

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 1.935.070Saldo Anterior del Contrato:13/12/2024Al01/12/2024Del

Número de pago 11 Valor Total del Contrato: $ 45.846.262
Nuevo Saldo del Contrato: $ 0Valor Bruto Pago: $ 1.935.070,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 1.935.070 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $ 4.465.545

Menos, Retefuente Otros Ingresos $ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 6.400.615
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 4.128.815 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
NoviembreDiciembre 4.128.815,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 82125615 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 1.564.570,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 1.786.218$1.300.000$ 0,00Valor base IVA

$ $ 223.300162.500 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 285.800 0,00%0,00208.000 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 6.800 9.400 Reteica - 8299 - VILLETA 12.517,00 0,800%
$Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes 285.800 - 0,00 0%
$ 0,00 0%Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes 223.300 -

- 0%0,00$Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes 9.400
- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$

0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 753.040

0,001.376.000$34.082.904$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 10.233.297$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $1.922.553,00
SON: UN MILLÓN NOVECIENTOS VEINTIDOS MIL QUINIENTOS CINCUENTA Y TRES PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Acompañamiento a grados IED San Juan de Rioseco
Acompañamiento a grados IED Marco Fidel Suarez - Muncipio de Guaybal de Síquima
Asistencia al CDAE los días 10 al 14 de diciembre
Entrega de carpetas Prematriculas 2025
Entrega de drive, Portafolio, actas trimestrales, de cierre, de certificación y evidencias
Proceso de paz y salvo del contrato
El suscrito supervisor certifica que el contratista cumplió con la planeación contemplada para el periodo fijo correspondiente a 80
horas a la formación según el plan de acción 2024.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

LUIS ORLANDO BELTRAN SALCEDO
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA
PROFESIONAL G02

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

DAVID ERNESTO AVILA CUBILLOS
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

10/12/24 18:28:48 USUARIO: SIC - C.C. 79339445
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25-14 Administradora 
Colombiana de 
Pensiones - 
Colpensiones

5
9

              0 30 $1,786,2
18

0.16000 $285,800 $0 $0 Noviembre 
- 2024

82125615 10/12/2024 NO

EPS008 Compensar EPS 5
9

              0 30 $1,786,2
18

0.12500 $223,300 $0 $0 Noviembre 
- 2024

82125615 10/12/2024 NO

14-23 POSITIVA 
COMPANIA DE 
SEGUROS

5
9

              0 30 $1,786,2
18

0.00522 $9,400 $0 $0 Noviembre 
- 2024

82125615 10/12/2024 NO

La empresa LUIS ORLANDO BELTRAN SALCEDO, identificada con CC número 79339445, aportó por LUIS 
ORLANDO BELTRAN SALCEDO identificado(a) con CC número 79339445 quien se encuentra registrado(a) a la fecha 
por concepto de aportes obligatorios al sistema General de Seguridad Social mediante la Planilla Integrada de Liquidación de 
aportes, el periodo de pensión de 11 - 2024 de la siguiente forma.

Este documento está clasificado como privado por parte de Compensar Operador de Información.

El presente certificado se expide a los 10  días del mes Diciembrede 2024

CERTIFICADO DE APORTES AL
SISTEMA DE PROTECCIÓN SOCIAL



      
TOTALES PARAFISCALES

Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

SENA

0 0 0 0 0

ICBF

0 0 0 0 0

ESAP

MEN

TOTALES POR SUBSISTEMA

Tipo Administradora No. Administradoras 
Reportadas

Valor antes de IGE, LMA, 
IRP y Mora Total a Pagar

Salud 1 223.300 223.300

Pensión 1 285.800 285.800

Riesgos Laborales 1 9.400 9.400

CCF 0 0 0

ESAP 0 0 0

ICBF 0 0 0

MEN 0 0 0

SENA 0 0 0

TOTALES 3 518.500 518.500

TOTALES SALUD

Código EPS Nombre NIT Cotización Obligatoria UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Días Mora
Valor Mora

Valor Mora 
UPC

Total a Pagar No. Afiliados

No. Autorización Valor No. Autorización Valor Cotización

EPS008 Compensar EPS 860066942-7 223.300 0 0 0 0 0 0 223.300 1

TOTALES PENSIÓN

Código AFP Nombre NIT Cotización 
Obligatoria

Aporte Voluntario 
Afiliado

Aporte Voluntario 
Aportante

Aporte FSP - 
Solidaridad

Aporte FSP - 
Subsistencia Días Mora Valor Mora 

Cotización
Valor Mora 

FSP Total a Pagar No. 
Afiliados

25-14 Colpensiones 900336004-7 285.800 0 0 0 0 0 0 285.800 1

TOTALES RIESGOS LABORALES

Código ARL Nombre NIT Cotización Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Días Valor Mora Subtotal No. Radicado Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados

Obligatoria No. Autorización Valor Sistemas Cotización Mora Cotización Cotización Saldo a Favor Favor Solidaridad

14-23 Positiva Seguros 860011153-6 9.400 9.400 0 0 9.400 94 9.400 1

TOTALES POR SUBSISTEMAS

TOTALES CAJAS

Código CCF Nombre NIT Valor Aporte Días Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 79339445 LUIS ORLANDO BELTRAN 
SALCEDO 

CARRERA 20 N.32-42 
SUR 6017158122 lobs1965@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2024-11 2024-11 I 10/12/2024 82125615 $518.500

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)



DETALLE POR COTIZANTE

INFORMACIÓN COTIZANTE INFORMACIÓN NOVEDADES PENSIÓN SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES

No. Tipo No. de
Identificación Apellidos y Nombres
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Cód. 
AFP IBC AFP Cotización Voluntari

o Afiliado
Voluntario 
Aportante

Fondo 
pensional 

de 
solidaridad

Fondo 
pensional de 
subsistencia

Cód. EPS IBC EPS Cotización / 
Valor UPC

Cód. 
ARL IBC ARL

C
la

se
 d
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R
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sg

o

Cotización Código 
CCF IBC CCF Aporte 

CCF
IBC otros 

parafiscales
Aporte 
SENA

Aporte 
ICBF

Aporte 
ESAP

Aporte 
MEN

1 CC 79339445 BELTRAN SALCEDO LUIS ORLANDO 59 0 N 25-14 1.786.218 285.800 0 0 0 0 EPS008 1.786.218 223.300 14-23 1.786.218 1 9.400 0 0 0 0 0 0 0

Este documento está clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Información

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 2 de 2

DATOS DEL APORTANTE

TIPO NÚMERO NOMBRE APORTANTE  DIRECCIÓN TELÉFONO CORREO

EXONERADO PAGO
PARAFISCALES Y 

SALUD

CC 79339445 LUIS ORLANDO BELTRAN 
SALCEDO 

CARRERA 20 N.32-42 
SUR 6017158122 lobs1965@gmail.com

FORMA
PRESENTACIÓN

CLASE
APORTANTE

NOMBRE
SUCURSAL DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO

ÚNICA I – Independiente BOGOTÁ  D. C. BOGOTÁ, D.C. NO

CÓDIGO

DATOS DE LA PLANILLA

PLANILLA 
ASOCIADA

TIPO
PLANILLA

FECHA PAGO
(DIA/MES/AÑO)

NÚMERO 
PLANILLA

TOTAL A PAGARPERIODO  SALUD PERIODO  PENSIONES

2024-11 2024-11 I 10/12/2024 82125615 $518.500

CANTIDAD

UPC

0

EMPLEADOS

1

FECHA PAGO ASOCIADA
(DIA/MES/AÑO)
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5898817 del año 2024. 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Luis Orlando Beltrán salcedo 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: Cédula de Ciudadanía N° 79. 339.445  

OBJETO DEL CONTRATO.  

Prestación de servicios profesionales, tecnólogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades de formación 
del nivel técnico del Programa Articulación con la media técnica, atendiendo las políticas institucionales y la 
normatividad vigente, de acuerdo con las necesidades, la programación establecida y los productos de 
formación pactados del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca. 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

 Participar en la programación, ejecución del proceso de inducción de aprendices y el 
reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con las necesidades del Centro de Formación. 

1. Registrar y verificar en el SISTEMA SOFIA PLUS de manera oportuna todas las actividades que, de 
acuerdo con los procesos, son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo tales como:  

a. Registro de los juicios evaluativos dentro de los tiempos establecidos en el reglamento del 
aprendiz;  

b. Creación de rutas y asociación de aprendices; 
c. Registro de juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos y competencias 

impartidas oportunamente;  
d. Comunicar al Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información, como requisito para 
la autorización del pago del periodo correspondiente; 

2. Implementar estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y evaluación de acuerdo con los 
lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

3. Apoyar y participar en los equipos de desarrollo curricular interdisciplinarios por programa o 
conjunto de programas por redes tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje, el diseño de talleres, guías de 
aprendizaje e instrumentos de evaluación, entre otras. 

4. Conocer, Aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz. 
5. Apoyar la evaluación técnica dentro de los procesos de contratación pública relacionados con 

elementos propios o servicios de la formación profesional integral de su área o programa; así como, 
el apoyo técnico a la supervisión de contratos de bienes y servicios que correspondan a su área de 
formación, a quien la Subdirección determine. 

6. Asistir a los llamados efectuados por la Entidad, con el objeto de recibir actualización en formación. 
7. Participar en las convocatorias de formación pedagógicas que el Centro de formación establezca, 

así como la formación de TIC´S en mejora de las competencias de las nuevas tecnologías. 
8. Aplicar al proceso de certificación de la norma ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO 

CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO 240201056 y aportar el respectivo certificado de 
aprobación vigente, o la evidencia de la inscripción efectiva al mismo antes del 30 de junio del 
presente año. 
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9. Atender la formación de aprendices en el área o programa asignado, en las competencias, 
resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de formación programados dentro de los 
tiempos que para cada acción determine el Centro de Formación. 

10. Legalizar la apertura de los Grupos de Formación complementaria en el aplicativo SOFIA PLUS en el 
tiempo correspondiente teniendo en cuenta las fechas establecidas por el área de Administración 
Educativa. 

11. Apoyar la gestión del programa para el posicionamiento Regional de acuerdo con el Plan 
Estratégico del Centro de Formación. 

12. Participar activamente en el cumplimiento de las metas de acuerdo con los lineamientos, cobertura 
y productos indicados por el Centro de Formación. 

13. Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje (Territorium, LMS, SGVA, 
Sistema Nacional de Biblioteca SENA, etc), para fortalecer la formación y lograr el cumplimiento de 
los lineamientos, cobertura y productos indicados. 

14. Implementar y evaluar estrategias de retención a través de acciones que permitan garantizar la 
permanencia de aprendices en los diferentes niveles y modalidades de formación, en coordinación 
con el área de bienestar y los apoyos administrativos de formación; para tal efecto, los reportes de 
inasistencias y/o deserción deben efectuarse de manera inmediata. 

15. Participar en actividades de investigación y desarrollo tecnológico, ocupacional y social, que 
contribuya a la actualización y mejoramiento de la formación profesional integral y la formación 
para el trabajo del área. 

16. Guardar absoluta reserva sobre documentos, información, programas y material que lleguen a su 
conocimiento por el desarrollo del objeto contractual. 

17. Cumplir con la programación concertada mensual en actividades de formación, por periodos fijos y 
con una programación mensual de 160 horas presenciales. Dicha actividad será desarrollada en los 
29 municipios de jurisdicción del Centro de Formación, en las jornadas mañana, tarde, noche o fin 
de semana; según la programación concertada con el respectivo coordinador. 

18. Apoyar la Formación Complementaria de ser necesario para dar cumplimento a los requerimientos 
y a las necesidades del Centro de Formación. 

19. Hacer entrega al supervisor una vez inicie la ficha de formación titulada el proyecto formativo, la 
planeación pedagógica, las guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación del programa y 
adicionar el GANTT de las competencias a impartir; así como efectuar la creación y actualización en 
el respectivo portafolio según las actualizaciones de SIGA. 

20. Efectuar seguimiento de aprendices en etapa productiva, en caso de ser requerido y de 
conformidad con los lineamientos establecidos al respecto en el Plan de Acción de la vigencia. 

21. Apoyar el desarrollo de las diferentes etapas de las ofertas educativas en las modalidades regular y 
especial; así como participar en articulación con el personal de apoyo en administración educativa 
en los procesos de divulgación, inscripción, registro y matrícula. 

22. Programar y proponer giras técnicas con criterios de calidad, pertinencia y optimización de 
recursos, con el fin de ser registradas en el aplicativo plan de acción de la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento Corporativo. Así como brindar el acompañamiento durante el desarrollo de estas. 

23. Estar en continua revisión del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol -SIGA, para la 
actualización de procesos y formatos, así como su correcta aplicación en el proceso de formación 
correspondiente. 

24. Conformar un Archivo Digital y físico con los soportes de la Ejecución de la Formación (Proyecto de 
Formación, planeación pedagógica, plan de trabajo, guías de aprendizaje e instrumentos de 
evaluación), en virtud de la Resolución No. 1-02689 de 2023 y Circular No. 3-2023-000255. 

25. Realizar la respectiva entrega formal mediante acta, donde se evidencien las acciones del programa 
formativo, su avance y novedades, ante la rotación de instructor. 

26. Apoyar en la elaboración de documentos “lugares de desarrollo”, de nuevos programas y 
renovación de estos, al igual que en el proceso de autoevaluación, de acuerdo con lo establecido en 
la guía de gestión del Registro Calificado que se encuentre vigente. 
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27. Participar en la concertación y coordinación interinstitucional para la ejecución de proyectos de 
desarrollo y acciones de Formación Profesional Integral, proyectos de desarrollo sectorial, regional, 
municipal y veredal. 

28. Participar en los Equipos Ejecutores de Centro y apoyar la elaboración, revisión y validación de los 
productos establecidos en los procedimientos y guías determinados desde la pertinencia de la 
oferta hasta la certificación de los aprendices 

29. Recibir y responder por el uso, manejo y custodia de bienes entregados (ambientes de formación, 
materiales, equipos o herramientas) para el desarrollo de la formación en virtud de la ejecución de 
su contrato. 

30. Reintegrar los materiales de formación, herramientas o equipos, que fueren entregados para el 
desarrollo del programa de formación y no fueren usados en virtud de la ejecución del programa. 

31. Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del patrimonio del SENA, de otras entidades o de 
particulares puestos al servicio de la entidad y que hayan sido entregados para el desarrollo del 
objeto del contrato, por lo que son sujetos de control y vigilancia. En consecuencia, deberán dar 
cuenta sobre la entrega de bienes al supervisor del contrato respectivo y a los órganos de control 
fiscal y disciplinario, de ser procedente. 

32. Los documentos elaborados en función de la formación profesional integral del respectivo 
programa, son propiedad del Servicio Nacional de Aprendizaje; donde el instructor deberá al final 
del contrato, realizar la entrega en archivo magnético de cada una de las evidencias y formatos 
elaborados (Word, Excel y PDF) en virtud del contrato al supervisor, quien deberá validar la 
información correspondiente. 

33. Proyectar decorosamente la imagen corporativa del Servicio Nacional de Aprendizaje, en la 
actuaciones dentro y fuera de la entidad, asumiendo una actitud ética en cada una de sus acciones. 

34. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 
 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Centro de desarrollo Agroindustrial y Empresarial, Villeta, Cundinamarca y 
Área de cobertura. 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   DIEZ (10) MESES Y OCHO (8) DÍAS. (308 días, desde 06 de febrero de 2023 
hasta 05 de diciembre de 2024 y prorroga de 8 días, desde 06 de diciembre de 2024 hasta 13 
diciembre de 2024)     

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         06_DE_FEBRERO_DE_2024 

                                                                                         (Día)                          (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            13_DE_DICIEMBRE_DE_2024 

                                                                                         (Día)                           (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO:  DEL O6 DE FEBRERO DE 2024 HASTA EL 13 DE DICIEMBRE DE 2024 

                                                     

VALOR DEL CONTRATO: CUARENTA Y CINCO MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL 
DOSCIENTOS SESENTA Y DOS PESOS M/CTE. ($45.846.262,00) 

                                                                                  

SUPERVISOR: _____ HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA ____________________________ 
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(Escriba el nombre e identificación del supervisor del contrato)

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: ___C.C. 79´596.025__________________________ 

(tipo de identificación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, más el número de identificación)

BALANCE FINANCIERO: 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO_X_ 

  ACTAS No. TIEMPO CAUSALES 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

El instructor ejecuto formación durante la vigencia del contrato en las siguientes fichas asignadas: 

FICHA DE 

CARATERIZACION 

PROGRAMA DE FORMACION NOMBRE INSTITUCION 

EDUCATIVA ARTICULADA 

2736821 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED SAN JUAN DE RIOSECO 

2736822 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED SAN JUAN DE RIOSECO 

Valor total del contrato $ 45.846.262,00 

Valor Ejecutado $ 45.846.262,00 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0 

Saldo a liberar   $ 0 
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2948022 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED SAN JUAN DE RIOSECO 

2948073 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED SAN JUAN DE RIOSECO 

2740429 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED MARCO FIDEL SUAREZ 

2948028 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED MARCO FIDEL SUAREZ 

 

Asistió a reuniones y capacitaciones impartidas por el Centro de Formación. 

Registró en el aplicativo Sofía Plus de juicios evaluativos y Novedades  

Entregó informes requeridos por la supervisora de contrato.  

Apoyó en el alistamiento del programa de articulación con la media. 

Elaboró planeación pedagógica, por cada una de las fichas asignada portafolio Instructores. 

 

INFORME DE EJECUCION POR FICHA: 

FICHA: 2736821 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2736821 de la Institución Educativa San Juan de 
Rioseco, ubicada en el municipio de San Juan de Rioseco. A continuación, se 
relacionan las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la 
vigencia 2024 y la finalización de la vigencia correspondiente. 
 

Competencias y resultados de aprendizajes todos evaluados. 

 
⮚APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD 
EN TRABAJO. 

               Resultados de aprendizajes: 

 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN 
CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA 
ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL 

 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA 
PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 
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 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL 

 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL 
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL. 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
Resultados de aprendizaje 

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

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

✔ 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 

 

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

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

✔ 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.  

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

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

⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, 
ORAL Y ESCRITO 

               Resultados de aprendizajes: 

✔ INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE 
EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 

✔ DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA 
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA 
COMUNICACIÓN. 

✔ VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO 
EN CUENTA CRITERIOS DE RACIONALIDAD. 

✔ APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS  
COMUNICATIVOS SEGÚN REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO 
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⮚  EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO 
              Resultados de aprendizajes: 

✔ VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANÍA LABORAL CON BASE EN EL 
ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO. 

✔ PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO 
CON LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. 

✔ RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES 
PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACIÓN VITAL 

 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS 
DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA. 
 

⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
Resultados de aprendizajes: 

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

✔ 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. 

✔ 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. 

✔ COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA 
NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
Resultados de aprendizajes: 

✔ PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y 
VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA 
DE PAZ.            

✔ ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A 
PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 

✔ PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE 
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA 
VIGENTE, 

✔ CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR 
DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN 
DE CONFLICTOS. 
 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
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Resultados de aprendizajes: 

✔ DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE 
FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE. 

✔ EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS 
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS 
CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA. 

 

⮚  FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA 
 Resultado de aprendizajes: 

 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
            PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 

 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU 
            COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 

 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA  
            EMPRENDEDORA. 

 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL    
            EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN. 

 

⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
 

✔ COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA 
DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN 
REALIDADES PRESENTES DE HISTORIAS DE VIDA 

✔ DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS 
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES 
Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 

✔ PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA 
ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES 
TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 

✔ LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL 
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, 
OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO, ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS 

✔ COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL 
COTIDIANO 

✔ PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES 
DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO 
POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 
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⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
 

✔ IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS 
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS 
MATEMÁTICOS. 

✔ PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE 
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL 
APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS 
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS 

 

⮚ RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS. 
             

✔ INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN 
FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES. 

✔ CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS HECHOS 
ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD, DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA. 

✔ REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA 
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO 
EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE 
FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA. 

✔ ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES 
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON 
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

✔ ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA 
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ REGISTRO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS TECNOLÓGICOS 
 

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

✔ UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

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

✔ ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE 
INFORMA 
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⮚ TRAMITE DE DOCUMENTOS 
 

✔ 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. 

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

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

✔ 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. 

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

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

⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
 

✔ SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 
IDENTIFICADAS. 

✔ USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, 
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS 
REQUERIMIENTOS. 

✔ IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA 
TECNOLOGÍA EMPLEADA 

 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA  
 

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

1. Se certifican _23_ Aprendices. 
Ite
m 

NOMBRES Y APELLIDOS 
Tipo de 

Documen
to 

Número de 
Documento 

ESTADO 

1 ANDRES FELIPE GARAVITO SUAREZ TI 1069433185 CERTIFICADO 
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2 ANGIE KATERIN DAZA RUIZ TI 1069433383 CERTIFICADO 

3 ANGIE MARIANA ARIAS BARRAGAN TI 1069433254 CERTIFICADO 

4 ANYI DANIELA CORREA ARANDIA TI 1069433333 CERTIFICADO 

5 DIANA VALENTINA FORERO QUIROZ TI 1069433235 CERTIFICADO 

6 DIANA VALENTINA VALBUENA VASQUEZ TI 1070389254 CERTIFICADO 

7 DIEGO ALEJANDRO PEREZ ESCOBAR TI 1011099648 CERTIFICADO 

8 
GISELL DANIELA HERNANDEZ 
RODRIGUEZ 

TI 1069433059 CERTIFICADO 

9 HEIDY LIZETH ESPITIA SUAREZ CC 1022345576 CERTIFICADO 

10 HELIANM DAVID RANGEL SIERRA TI 1069433365 CERTIFICADO 

11 JEYNNER SANTIAGO MEDINA MOLINA TI 1107978872 CERTIFICADO 

12 JOSEP ALEJANDRO ROMERO ANZOLA CC 1022345592 CERTIFICADO 

13 JOSUE ALEJANDRO ESPINOSA PARRA TI 1072658126 CERTIFICADO 

14 JUAN DAVID PEREZ ALDANA TI 1069642672 CERTIFICADO 

15 JUAN ESTEBAN AYALA HOSPITAL TI 1069432952 CERTIFICADO 

16 JUAN ESTEBAN RODRIGUEZ MORERA TI 1146124623 CERTIFICADO 

17 JULIAN DAVID PUERTAS BARRAGAN TI 1069433352 CERTIFICADO 

18 KAREN DANIELA MORERA SIERRA TI 1069433412 CERTIFICADO 

19 KAREN JULIETH OSORIO CAJICA TI 1069644019 CERTIFICADO 

20 LUCIA ESPERANZA ESPINOZA VILLAROEL PPT 4830918 CERTIFICADO 

21 SARA JIMENA MARTINEZ GALINDO TI 1069643695 CERTIFICADO 

22 SEBASTIAN TORRES PUERTAS TI 1070388508 CERTIFICADO 

23 YERSON YOBANY MONTERO QUEVEDO TI 1069433439 CERTIFICADO 

 
Novedades de la ficha No. 2736821: 
 

2. Aprendices que no aprobaron la vigencia 2024. 
Ite
m 

NOMBRES Y APELLIDOS Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

ESTADO 
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1 LEIDY DAYANA NARANJO VITAL CC 1069432890 En Formación 

 

3. Aprendices no certificados, pendiente de TRASLADO a la ficha 2948022. 
Ite
m 

NOMBRES Y APELLIDOS Tipo de 
Documento 

Número de 
Documento 

ESTADO 

1 DANIEL STIVEN HUERTAS MORENO TI 1069433060 En Formación 

 

 

4. Aprendices retirados, especificando nombres completos y número de 
identificación. En el caso de los aprendices retirados o trasladados, citar el 
número de radicado correspondiente. 
 

It 

em 
NOMBRES Y APELLIDOS 

Tipo de 
Docume

nto 

Número de 
Documento 

ESTADO  

1 SARA YILET SANCHEZ ACUÑA CC 1033695411 RETIRO 
VOLUNTARIO  

2 KAREN TATIANA ALVIS HEREDIA TI 1069433225 RETIRO 
VOLUNTARIO  

3 JEISON ALEXANDER CASTRO PINEDA TI 1076220434 RETIRO 
VOLUNTARIO  

4 LINDA ESTEFANY HUERTAS CUELLAR TI 1141321220 RETIRO 
VOLUNTARIO  

      
 

 

FICHA: 2736822 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2736822 de la Institución Educativa San Juan de 
Rioseco, ubicada en el municipio de San Juan de Rioseco. A continuación, se 
relacionan las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la 
vigencia 2024 y la finalización de la vigencia correspondiente. 
 

Competencias y resultados de aprendizajes todos evaluados. 
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⮚APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD 
EN TRABAJO. 

               Resultados de aprendizajes: 

 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN 
CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA 
ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL 

 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA 
PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL 

 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL 
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL. 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
Resultados de aprendizaje 

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

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

✔ 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 

 

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

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

✔ 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.  

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

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

⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, 
ORAL Y ESCRITO 
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               Resultados de aprendizajes: 

✔ INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE 
EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 

✔ DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA 
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA 
COMUNICACIÓN. 

✔ VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO 
EN CUENTA CRITERIOS DE RACIONALIDAD. 

✔ APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS  
COMUNICATIVOS SEGÚN  REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO 

⮚  EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO 
              Resultados de aprendizajes: 

✔ VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANÍA LABORAL CON BASE EN EL 
ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO. 

✔ PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO 
CON LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. 

✔ RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES 
PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACIÓN VITAL 

 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS 
DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA. 
 

⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
Resultados de aprendizajes: 

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

✔ 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. 

✔ 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. 

✔ COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA 
NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
Resultados de aprendizajes: 

✔ PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y 
VALORES ÉTICOS COMO APORTE  EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA 
DE PAZ.            
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✔ ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A 
PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 

✔ PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE 
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA 
VIGENTE, 

✔ CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR 
DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS  ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN 
DE CONFLICTOS. 
 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
Resultados de aprendizajes: 

✔ DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE 
FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE. 

✔ EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS 
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS 
CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA. 

 

⮚  FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA 
 Resultado de aprendizajes: 

 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
            PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 

 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU 
            COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 

 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA  
            EMPRENDEDORA. 

 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL    
            EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN. 

 

⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
 

✔ COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA 
DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN 
REALIDADES PRESENTES DE HISTORIAS DE VIDA 

✔ DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS 
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES 
Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 
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✔ PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA 
ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES 
TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 

✔ LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL 
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, 
OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO, ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS 

✔ COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL 
COTIDIANO 

✔ PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES 
DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO 
POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 
 

⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
 

✔ IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS 
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS 
MATEMÁTICOS. 

✔ PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE 
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL 
APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS 
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS 

 

⮚ RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS. 
             

✔ INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN 
FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES. 

✔ CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS HECHOS 
ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD, DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA. 

✔ REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA 
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO 
EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE 
FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA. 

✔ ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES 
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON 
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

✔ ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA 
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ REGISTRO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS TECNOLÓGICOS 
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✔ RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA 
DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN. 

✔ UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

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

✔ ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE 
INFORMA 

 

⮚ TRAMITE DE DOCUMENTOS 
 

✔ 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. 

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

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

✔ 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. 

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

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

⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
 

✔ SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 
IDENTIFICADAS. 

✔ USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, 
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS 
REQUERIMIENTOS. 

✔ IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA 
TECNOLOGÍA EMPLEADA 

 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA  
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 APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR 
PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS 
PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION 
 ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS DE AUTOGESTIÓN. 
 

5. Se certifican _23_ Aprendices. 

Ite
m 

NOMBRES Y APELLIDOS 

Tipo de 
Documento 

Número 
de 

Document
o 

ESTADO 

1 ANGIE LORENA SUAZA ARIAS CC 1069432721 CERTIFICADO 
2 ANYELA NICOL PAEZ RIVAS TI 1069433244 CERTIFICADO 
3 BRAYAN JULIAN VARON BARRAGAN TI 1069433163 CERTIFICADO 
4 CRISTIAN ANDRES CONTRERAS GARCIA TI 1069433183 CERTIFICADO 
5 CRISTIAN CAMILO CALDERON ENCISO TI 1069433141 CERTIFICADO 
6 DANIEL ESTEBAN RODRIGUEZ GONZALEZ TI 1016834386 CERTIFICADO 
7 HAROL ESTEBAN SALGUERO ENCISO TI 1069433187 CERTIFICADO 
8 JOAN SEBASTIAN MEDINA GIL CC 1069432545 CERTIFICADO 
9 LAURA SOFIA MALAGON GUZMAN CC 1021671864 CERTIFICADO 

10 LIZETH FERNANDA MENDEZ ENCISO TI 1029280718 CERTIFICADO 
11 LUIS ANGEL TIJARO ESCOBAR TI 1069433094 CERTIFICADO 
12 LUISA FERNANDA VALBUENA VASQUEZ TI 1070389255 CERTIFICADO 
13 MADISON DANIELA PUERTAS ZABALA TI 1069433300 CERTIFICADO 
14 NATALIA SALOME MORENO LOZANO TI 1014864754 CERTIFICADO 
15 NICOLAS CAMILO MARTINEZ BASTO TI 1071788678 CERTIFICADO 
16 NIKOLE MARIANA CASTILLO ESPITIA TI 1069433374 CERTIFICADO 
17 OSCAR MAURICIO FAILLACE PEREZ TI 1069432897 CERTIFICADO 
18 SANTIAGO RINCON CASTELLANOS CC 1076220266 CERTIFICADO 
19 SARA BETIN ESCOBAR TI 1016596682 CERTIFICADO 
20 SARA SOFIA MUNAR FORERO TI 1069433296 CERTIFICADO 
21 VALENTINA HUERTAS DIAZ TI 1069433367 CERTIFICADO 
22 VALENTINA GOMEZ LOPEZ CC 1070387328 CERTIFICADO 
23 YULITZA MIRANDA LANCHEROS RAMIREZ TI 1069433192 CERTIFICADO 

 
6. Aprendices retirados, especificando nombres completos y número de identificación. 

En el caso de los aprendices retirados o trasladados, citar el número de radicado 
correspondiente. 

It 
e
m 

NOMBRES Y APELLIDOS 
Tipo de 

Documento 
Número de 
Documento 

ESTADO N° 
Radi
cado 

1 DANIELA MALAGON GUZMAN TI 1028680988 RETIRO VOLUNTARIO  
2 ANDREA NATHALIA ALUMA BELEÑO TI 1065871638 RETIRO VOLUNTARIO  
3 MARIANA CAMPOS VARGAS CC 1069432538 RETIRO VOLUNTARIO  
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4 DIEGO ALEJANDRO MARIN FANDIÑO TI 1069433045 RETIRO VOLUNTARIO  
5 MAYERLI YAIREC SACHICA URREGO TI 1072026129 TRASLADADO  
6 SANDRA MILENA RIAÑO MORENO TI 1104700075 TRASLADADO  
7 KAREN JOHANNA ALVAREZ AGUILAR TI 1111453205 RETIRO VOLUNTARIO  
8 YORJELIS REIMAR MONRROY NUÑEZ PPT 7013620 RETIRO VOLUNTARIO  
9 MAYERLI YAIREC SACHICA URREGO CC 1072026129 TRASLADADO  

10 SANDRA MILENA RIAÑO MORENO TI 1104700075 TRASLADADO  
 

 

FICHA: 2740429 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2740429 de la Institución Educativa Marco Fidel Suarez, 
ubicada en el municipio de Guayabal de Síquima. A continuación, se relacionan 
las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la vigencia 2024 y 
la finalización de la vigencia correspondiente. 
 

Competencias y resultados de aprendizajes todos evaluados. 

 
⮚APLICACIÓN DE PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, SEGURIDAD Y SALUD 
EN TRABAJO. 

               Resultados de aprendizajes: 

 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN 
CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA 
ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL 

 EFECTUAR LAS ACCIONES PARA LA PREVENCIÓN Y CONTROL DE LA 
PROBLEMÁTICA AMBIENTAL Y DE SST, TENIENDO EN CUENTA LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN. 

 VERIFICAR LAS CONDICIONES AMBIENTALES Y DE SST ACORDE CON LOS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL ÁREA DE DESEMPEÑO LABORAL 

 REPORTAR LAS CONDICIONES Y ACTOS QUE AFECTEN LA PROTECCIÓN DEL 
MEDIO AMBIENTE Y LA SST, DE ACUERDO CON LOS LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS EN EL CONTEXTO ORGANIZACIONAL Y SOCIAL. 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
Resultados de aprendizaje 

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

✔ 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 

 

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

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

✔ 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.  

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

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

⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, 
ORAL Y ESCRITO 

               Resultados de aprendizajes: 

✔ INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE 
EXPRESIÓN SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 

✔ DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA 
SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA 
COMUNICACIÓN. 

✔ VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO 
EN CUENTA CRITERIOS DE RACIONALIDAD. 

✔ APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS  
COMUNICATIVOS SEGÚN  REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO 

⮚  EJERCICIO DE LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO 
              Resultados de aprendizajes: 

✔ VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANÍA LABORAL CON BASE EN EL 
ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y FUNDAMENTALES DEL TRABAJO. 

✔ PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO 
CON LA CONSTITUCIÓN POLÍTICA Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES. 

✔ RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES 
PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA TRANSFORMACIÓN VITAL 

 PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS 
DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA NATURALEZA. 
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⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
Resultados de aprendizajes: 

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

✔ 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. 

✔ 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. 

✔ COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA 
NORMA TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
Resultados de aprendizajes: 

✔ PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y 
VALORES ÉTICOS COMO APORTE  EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA 
DE PAZ.            

✔ ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A 
PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 

✔ PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE 
CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA 
VIGENTE, 

✔ CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR 
DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS  ESTRATEGIAS PARA LA TRANSFORMACIÓN 
DE CONFLICTOS. 
 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
Resultados de aprendizajes: 

✔ DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE 
FUNDAMENTOS DE NUTRICIÓN E HIGIENE. 

✔ EJECUTAR ACTIVIDADES DE ACONDICIONAMIENTO FÍSICO ORIENTADAS 
HACIA EL MEJORAMIENTO DE LA CONDICIÓN FÍSICA EN LOS CONTEXTOS 
PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ IMPLEMENTAR UN PLAN DE ERGONOMÍA Y PAUSAS ACTIVAS SEGÚN LAS 
CARACTERÍSTICAS DE LA FUNCIÓN PRODUCTIVA. 

 

⮚  FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA 
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 Resultado de aprendizajes: 

 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
            PERSONALES DE ACUERDO CON SUS POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 

 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU 
            COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR. 

 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA  
            EMPRENDEDORA. 

 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL    
            EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN. 

 

⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
 

✔ COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA 
DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN 
REALIDADES PRESENTES DE HISTORIAS DE VIDA 

✔ DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS 
PERSONAS, SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES 
Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 

✔ PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA 
ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES 
TANTO EN LA COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 

✔ LLEVAR A CABO ACCIONES DE MEJORA RELACIONADAS CON EL 
INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN BÁSICA EN INGLÉS, SOBRE SÍ MISMO, 
OTRAS PERSONAS, SU CONTEXTO INMEDIATO, ASÍ COMO DE EXPERIENCIAS 

✔ COMUNICARSE DE MANERA SENCILLA EN INGLÉS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA CON UN VISITANTE O COLEGA EN UN CONTEXTO LABORAL 
COTIDIANO 

✔ PONER EN PRÁCTICA VOCABULARIO BÁSICO Y EXPRESIONES COMUNES 
DE SU ÁREA OCUPACIONAL EN CONTEXTOS ESPECÍFICOS DE SU TRABAJO 
POR MEDIO DEL USO DE FRASES SENCILLAS EN FORMA ORAL Y ESCRITA. 
 

⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
 

✔ IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS 
NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS 
MATEMÁTICOS. 

✔ PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE 
ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 

✔ SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL 
APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS 
CONFORME CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DIFERENTES CONTEXTOS 
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⮚ RECONOCIMIENTO DE RECURSOS CONTABLES Y FINANCIEROS. 
             

✔ INTERPRETAR LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACIÓN 
FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES. 

✔ CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS HECHOS 
ECONÓMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE CONTABILIDAD, DE 
INFORMACIÓN FINANCIERA Y LA NORMATIVA. 

✔ REGISTRAR LA INFORMACIÓN CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA 
CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES CONTABLES, TENIENDO 
EN CUENTA LA CLASIFICACIÓN Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN DE 
FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA. 

✔ ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES 
REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O SISTEMATIZADA ACUERDO CON 
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES 

✔ ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA 
Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ REGISTRO DE INFORMACIÓN EN MEDIOS TECNOLÓGICOS 
 

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

✔ UTILIZAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE ACUERDO CON RECURSOS Y 
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN. 

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

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

✔ ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE 
INFORMA 

 

⮚ TRAMITE DE DOCUMENTOS 
 

✔ 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. 

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

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

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

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

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

⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
 

✔ SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y 
LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES 
IDENTIFICADAS. 

✔ USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, 
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 

✔ VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS 
REQUERIMIENTOS. 

✔ IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA 
TECNOLOGÍA EMPLEADA 

 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA  
 

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

7. Se certifican _16__ Aprendices. 

Ite
m 

NOMBRES Y APELLIDOS 

Tipo de 
Documento 

Número 
de 

Document
o 

ESTADO 

1 ANA MARIA NIÑO PEREZ CC 1073426292 CERTIFICADO 
2 ASTRID JULIANA ROCHA MELO TI 1072168329 CERTIFICADO 
3 BRICHEL YULEXI PEÑA SEGURA CC 1072168138 CERTIFICADO 
4 DIEGO ALEJANDRO RINCON GUEVARA CC 1074130471 CERTIFICADO 
5 DUVAN FELIPE CAMARGO RAMIREZ TI 1034661521 CERTIFICADO 
6 GERALDIN CAMACHO PARROQUIANO TI 1013120045 CERTIFICADO 
7 HANNA SAMMARA DUQUE PASTRANA TI 1031610699 CERTIFICADO 
8 JAVIER DAVID HURTADO BUSTOS TI 1070955112 CERTIFICADO 
9 JOHANA AZUCENA CASALLAS RODRIGUEZ TI 1028485985 CERTIFICADO 

10 JOHANN CAMILO SOLER TORRES TI 1072618228 CERTIFICADO 
11 KAREN XIMENA CRISTANCHO RODRIGUEZ TI 1072592513 CERTIFICADO 
12 LAURA STEFANY CELIS GUACANEME TI 1069643599 CERTIFICADO 
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13 MARIA CAMILA FONTECHA AÑASCO TI 1012364431 CERTIFICADO 
14 PAULA ANDREA SCARPETTA BERNAL TI 1072168330 CERTIFICADO 
15 YULEIDY CASSO MARTINEZ TI 1031810370 CERTIFICADO 
16 ZULY DAYANA CRUZ ESPITIA TI 1150184996 CERTIFICADO 

 
8. Aprendices retirados, especificando nombres completos y número de identificación. 

En el caso de los aprendices retirados o trasladados, citar el número de radicado 
correspondiente. 

It 
e
m 

NOMBRES Y APELLIDOS 
Tipo de 
Docum

ento 

Número de 
Documento 

ESTADO N° 
Radic
ado 

1 ANGEL CASTILLO SANCHEZ PPT 5001030 TRASLADADO  
2 JEIMMY VALENTINA LINARES HERNANDEZ TI 1069642794 RETIRO 

VOLUNTARIO  
3 JOSE RICARDO RIAÑO GUTIERREZ CC 1019987120 TRASLADADO  
4 JUAN DAVID RIAÑO GUTIERREZ CC 1019987121 TRASLADADO  
5 YUDI TATIANA CRUZ SANABRIA TI 1082125848 RETIRO 

VOLUNTARIO  
 

 

 

FICHA: 2948022 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2948022 de la Institución Educativa San Juan de 
Rioseco, ubicada en el municipio de San Juan de Rioseco. A continuación, se 
relacionan las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la 
vigencia 2024 y la finalización de la vigencia correspondiente. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE EVALUADOS: 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
✔ RA 1: RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE 

OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 
✔ RA 2: PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO 

EN CUENTA EL OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES 

✔ RA 3: 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 

✔ RA 4: UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A 
CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y 
RECURSOS DISPONIBLES. 

 

⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y ESCRITO 
✔ RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, 

CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 
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✔ RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y 
LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN. 

 

⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
✔ RA 1: RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y 

TIPO DE TEXTO. 
✔ RA 2: 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. 

✔ RA 3: 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. 

✔ RA 4: COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA 
TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

✔ RA 5: CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS 
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TE NORMAS GRAMATICALES, TÉCNICAS Y 
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
✔ RA 1: PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES 

ÉTICOS COMO APORTE  EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.            
✔ RA 2: ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL 

BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 
 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
✔ RA 1: DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
✔ RA 2: PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE 

NUTRICIÓN E HIGIENE. 
⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
✔ RA 1: COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, 

DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES DE 
HISTORIAS DE VIDA   

✔ RA 2: DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, 
SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 

✔ RA 3: PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD 
COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 

⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
✔ RA 1: IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE 

CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS. 
✔ RA 2: PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON 

LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
✔ RA 1: SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS. 
✔ RA 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 
 

Así se cerró el año lectivo de grado 10-01: 
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Nota: Los resultados de aprendizaje en color AZUL, son los pendientes por evaluar. 
 

FICHA: 2948073 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2948073 de la Institución Educativa San Juan de 
Rioseco, ubicada en el municipio de San Juan de Rioseco. A continuación, se 
relacionan las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la 
vigencia 2024 y la finalización de la vigencia correspondiente. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE EVALUADOS: 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
✔ RA 1: RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE 

OFRECE, TENIENDO EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 
✔ RA 2: PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO 

EN CUENTA EL OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES 

✔ RA 3: 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 

✔ RA 4: UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A 
CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y 
RECURSOS DISPONIBLES. 
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⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y ESCRITO 
✔ RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, 

CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 
✔ RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y 

LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN. 
 

⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
✔ RA 1: RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y 

TIPO DE TEXTO. 
✔ RA 2: 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. 

✔ RA 3: 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. 

✔ RA 4: COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA 
TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

✔ RA 5: CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS 
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TE NORMAS GRAMATICALES, TÉCNICAS Y 
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
✔ RA 1: PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES 

ÉTICOS COMO APORTE  EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.            
✔ RA 2: ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL 

BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 
 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
✔ RA 1: DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
✔ RA 2: PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE 

NUTRICIÓN E HIGIENE. 
 

⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
✔ RA 1: COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, 

DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES DE 
HISTORIAS DE VIDA   

✔ RA 2: DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, 
SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 

✔ RA 3: PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD 
COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 

 

⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
✔ RA 1: IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE 

CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS. 
✔ RA 2: PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON 

LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
 

⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
✔ RA 1: SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS. 
✔ RA 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 
✔  

Así se cerró el año lectivo de grado 10-02: 
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FICHA: 2948038 

Ejecución de la formación del programa Técnico en ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA, ficha 2948038 de la Institución Educativa Marco Fidel Suarez, 
ubicada en el municipio de Guayabal de Síquima. A continuación, se relacionan 
las actividades realizadas dentro del proceso formativo para la vigencia 2024 y 
la finalización de la vigencia correspondiente. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE EVALUADOS: 
 

⮚ ATENCIÓN A CLIENTES 
Resultados de aprendizaje 

✔ RA 1: RECONOCER LA ORGANIZACIÓN, TIPOS DE CLIENTES, PRODUCTOS Y SERVICIOS QUE 
OFRECE, TENIENDO  EN CUENTA SU OBJETO SOCIAL Y NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE. 

✔ RA 2: PREPARAR LA PARTICIPACIÓN EN LAS REUNIONES DE LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO 
EN CUENTA EL OBJETO, LAS RESPONSABILIDADES ASIGNADAS Y LAS POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES 

✔ RA 3: 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 
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✔ RA 4: UTILIZAR MEDIOS Y TECNOLOGÍA DISPONIBLE EN LOS PROTOCOLOS DE ATENCIÓN A 
CLIENTES Y USUARIOS DE ACUERDO CON POLÍTICAS ORGANIZACIONALES, NORMATIVA Y 
RECURSOS DISPONIBLES. 
 

⮚ DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES Y EFECTIVOS, ORAL Y ESCRITO 
 

✔ RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACIÓN COMO MEDIO DE EXPRESIÓN SOCIAL, 
CULTURAL, LABORAL Y ARTÍSTICA. 

✔ RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y 
LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA COMUNICACIÓN. 

 

⮚ ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS 
 

✔ RA 1: RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TÉCNICA Y 
TIPO DE TEXTO. 

✔ RA 2: 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. 

✔ RA 3: 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. 

✔ RA 4: COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA 
TÉCNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

✔ RA 5: CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS 
OBSERVACIONES, LAS NORMAS GRAMATICALES, TE NORMAS GRAMATICALES, TÉCNICAS Y 
LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 

⮚ ÉTICA Y CULTURA DE PAZ 
 

✔ RA 1: PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES 
ÉTICOS COMO APORTE  EN LA INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.            

✔ RA 2: ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL 
BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL DESARROLLO SOCIAL. 

 

⮚ GENERACIÓN DE HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA 
 

✔ RA 1: DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
✔ RA 2: PRACTICAR HÁBITOS SALUDABLES MEDIANTE LA APLICACIÓN DE FUNDAMENTOS DE 

NUTRICIÓN E HIGIENE. 
 

⮚ INTERACCIÓN EN LENGUA INGLESA 
 

✔ RA 1: COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, 
DE LAS PERSONAS Y DE SU CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES DE 
HISTORIAS DE VIDA 

✔   RA 2: DESCRIBIR A NIVEL BÁSICO, DE FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS PERSONAS, 
SITUACIONES Y LUGARES DE ACUERDO CON SUS COSTUMBRES Y EXPERIENCIAS DE VIDA. 

✔ RA 3: PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES BÁSICOS EN FORMA ORAL Y 
ESCRITA EN INGLÉS EN DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA COTIDIANIDAD 
COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS. 
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⮚ RAZONAMIENTO CUANTITATIVO 
✔ RA 1: IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE 

CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS MATEMÁTICOS. 
✔ RA 2: PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON 

LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y SOCIAL. 
 

⮚ TRAMITE DE DOCUMENTOS 
✔ RA 1: 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. 

✔ RA 2: RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES. 

✔ RA 3: DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS 
INSTITUCIONALES. 

✔ RA 4: 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. 

✔ RA 5: COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O 
ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA NORMATIVA, Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES 

✔ RA 6: PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS 
DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA LOS PROCEDIMIENTOS. 
EVALUADA. 

⮚ UTILIZACIÓN DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS. 
✔ RA 1: SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA 

COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS. 
✔ RA 2: USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE 

FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTÁNDARES. 
 

Así se cerró el año lectivo de grado Décimo: 

 
 
Nota: Los resultados de aprendizaje en color AZUL, son los pendientes por evaluar. 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si se han cumplido las metas planteadas) 

SANCIONES:       SI___    NO_ X_ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI_ X_   NO__ 

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE X   BUENO__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA 
C.C. 79´596.025

8. Control de cambios

VERSION FECHA DE ENTRADA 
EN VIGENTE 

NATURALEZA DEL CAMBIO 

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades 
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