
Palmira, Marzo  de 2025 

Señor 
JORGE ENRIQUE OLIVARES GARRIDO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7394578 2025 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Palmira, Valle del Cauca 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de marzo 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7394578 2025 

Obligaciones Especificas: 
Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar 
oportunamente, 
según la 
programación, en las 
jornadas de desarrollo 
curricular y/o diseño 
curricular del Centro 
de Formación. 

En el mes objeto de 
pago, se participó en las 
reuniones de  equipo 
ejecutor en las fichas 
dispuesta  por  la 
coordinación 
académica,  en  los 
programas  de 
formación: 

Anexo 1. Actas de 
reunión equipo 
ejecutor , correo de 
envío de alistamiento. 

• 3066232 Técnico

Asistencia en

Organización de

Archivos.



 

 

  • 3102564 Tecnólogo 

en Gestión 

Documental. 

 

2 2. Desarrollar la 
Formación Profesional 
Integral presencial y/o 
virtual, de acuerdo 
con la 
programación de las 
fichas y la planeación 
pedagógica  
siguiendo los 
lineamientos 
Institucionales. 

Se orienta formación 
profesional integral en 
las fichas: 

 
• 3066232 Técnico 

Asistencia en 

Organización de 

Archivos. 

• 3113885 Técnico 

Asistencia en 

Organización de 

Archivos. 

• 3113884 Técnico 

en Recursos 

Humanos 

• 3102564 Tecnólogo 

en Gestión 

Documental. 

Anexo 2.Listados de 
asistencia fichas : 
3066232, 
3113885,3113884,310
2564. 



 

 

    

3 Reportar 
oportunamente 
novedades  en 
relación con las fichas 
asignadas, de 
aprendices y de los 
ambientes de 
formación 
correspondientes y la 
asignación de tiempos 
del instructor. 

En el mes objeto de 
pago, se aportan las 
horas en Senasofia 
correspondientes al mes 
de marzo en curso. 

Anexo 3. Reporte de 
faltas aprendices, 
correo electrónico con 
el reporte  al comité, 
reporte horas 
Senasofia marzo. 

4 Realizar entrega de los 
diferentes 
documentos 
relacionados  con   la 
ejecución del objeto 
contractual  en  las 
fechas requeridas    o 
plazos establecidos de 
acuerdo  con   los 
lineamientos   del 
Centro 
de Formación. 

En el mes objeto se 
relaciona la actividad 
correspondiente. 

Anexo 4. Correo de 
enviado legalización de 
desplazamiento, y 
pantallazo de entrega 
de informe GF Y GC. 

5 Aplicar los instrumentos 
de evaluación con su 
respectiva 
retroalimentación   y 
registrar oportunamente 
(una vez agotada  la 
programación de (l/ los) 
resultado(s)  de 
aprendizaje) los juicios 
evaluativos  en   el 
aplicativo. 

Para este mes de 
objeto de pago se 
elaboran instrumentos 
de evaluación para 
las fichas, 3102564. 

Anexo 5. Se adjuntan 
instrumentos de 
evaluación. 

6 Participar en las 
actividades convocadas 
en relación con el 
proceso de Formación 
Profesional 

Se participó en las 
reuniones convocadas 
por parte de equipo de 
desarrollo curricular. 

 
Anexo 6. Listados de 
asistencia reunión de 
equipo ejecutor y 
pantallazo reunión 
virtual. 



 

 

 
7 

 
Verificar la calidad y la 
fidelidad de los datos 
de aprendices, en los 
procesos de 
formación 

No se reportan 
actividades para este 
mes objeto de pago. 

No se presentan 
evidencias en el mes 
objeto. 

 
 
 
 

 
Cordialmente, 

 

 

Firma 
CLAUDIA VIVIANA COBO 
Contratista 
C.C. No. 25.283.640 de Popayán 
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ACTA No. 5FICHA 3066232 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: reunión desarrollo curricular ficha 3066232 -
ALISTAMIENTO FASE EJECUCIÓN . 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 28  febrero de 
2025 

HORA INICIO: 
10:00 am 

HORA FIN: 
12: 00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Biotecnología Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.
2. Alistamiento para la ejecución de la formación profesional integral con equipo ejecutor fase

(ejecución). 
3. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar el alistamiento de la formación en el PROGRAMA TÉCNICO ASISTENCIA EN
ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 3066232 de acuerdo con lo establecido en la Guía de 
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

ADRIANA GARCIA X 
CLAUDIA VIVIANA COBO X 
MAURICIO ROJAS X 
CEFERINO URRESTRE X 
ANGELICA CUBILLOS X 
NATALIE ELIZABETH TREJO 
OBANDO 

X 

DAVID MÁRQUEZ HERRERA X 
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• Equipo ejecutor:  

Natalie Trejo  
18 de febrero: Se trabajó sobre las pautas para la administración de las 
comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que 
cumplen funciones públicas (acuerdo 060 de 2001) con taller de 
aplicación.  Inasistencias: 18 de febrero, Isabel Cristina Bolaños, Andrés 
Mazuera. 

• 25 de febrero: se trabajó sobre los equipos, muebles y elementos necesarios 
para el quehacer archivístico.  Se les solicitó una presentación y socialización 
de los elementos que se utilizan en la unidad de 
correspondencia.  Inasistencias: 25 de febrero, Laura Sánchez. 

 
 
Mauricio Rojas: 

 
 
David Márquez Herrera con la competencia: 
Actualización de bases de datos  
Ra 3: actualizar la base de datos de acuerdo con las especificaciones técnicas y los 
requerimientos de la organización. 
 
Angelica Cubillos con Bilingüismo 
 lunes 24 de febrero en el horario y ambiente asignado. Los temas trabajados fueron: 
  

1.     Talleres de repaso temáticas primer trimestre 
  
INASISTENCIAS: 
Andrea Vélez 
Isabella Chamorro 
Pilar Sinisterra 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
Adriana García  
He tenido dos sesiones con los aprendices, y estos son los apuntes que le agradezco 
queden registrados en el Acta de febrero de 2025. 
  
NOVEDADES DE ASISTENCIA: 
  
ANDRÉS FERNANDO MAZUERA GARCÍA, no asiste a formación el 26 febrero 2025, aún 
no conozco las razones. El lunes no cumplió con evidencia que debía entregar, dado 
que no había asistido a la sesión de clase 
  
SÁNCHEZ PÉREZ LAURA SOFÍA, , no asiste a formación el 26 febrero 2025, aún no 
conozco las razones. 
  
REYES RODRÍGUEZ LAURA SOFIA, Llega 6:08 , es decir 8 minutos tarde a la formación 
  
  
  
RENDIMIENTO ACADÉMICO 
  
Se trabaja con la GTC 185, el cuestionario de contextualización, pues me preocupa que 
a la fecha apenas se deba iniciar con Técnicas de Digitación, razón por la cual se decide 
alternar este resultado con el inicio de los conocimientos teóricos, no obstante, 
solamente 3 aprendices que listo a continuación cumplen con la actividad completa. 
Unos más otros menos, pero en general se evidencia poco compromiso con la 
formación.  Se hace reunión con los aprendices, ya que se debe tener en cuenta que es 
mi segunda clase con ellos y espero que cumplan su palabra de prestar más atención y 
comprometerse como es debido. 
  
  
MEZÚ ARIAS LAURA MICHELL 
MONTAÑO MONTAÑO MARÍA TATIANA 
VILLA MANZANO LEIDY JULIANA 

  
Reitero, que el resto de los compañeros presentan el taller incompleto, siendo que se 
dejó la actividad para entregar ocho días después. 



 

GOR-F-084V02 
 

 
 
 

 
 
Ceferino Urrestre con la competencia Fomentar	cultura	emprendedora	según	habilidades	y	
competencias	personales		
La competencia que se está desarrollando es la de "Fomentar cultura emprendedora 
según habilidades y competencias personales". 
 
En febrero solo se tuvo dos encuentros con el grupo, 19 y 26 de febrero. 
 
19 de febrero: 
En esta fecha se hace la presentación del Instructor, se recuerda las norma de 
comportamiento y académicas para el buen desarrollo de la formación. 
 
Se da a conocer la competencia a desarrollar (Fomentar cultura emprendedora según 
habilidades y competencias personales), con sus respectivos resultados de 
aprendizaje. 
 
Inicialmente se presentan los conceptos, la importancia y la razón de ser del 
emprendimiento, se les explica las actividades a realizar, donde al finalizar, por 
equipos de trabajo deben presentar un pitch y el LEAN CANVAS sobre una idea de 
negocio. 
 
Buscando en cada Aprendiz su orientación al emprendimiento, se aplica Test del perfil 
emprendedor, el cual deben enviar de forma individual, como primera evidencia, 
mediante el Drive que se ha creado específicamente para compartir documentos, y las 
actividades que ellos deben presentar 
(https://drive.google.com/drive/folders/1BlQTkagX-
DNCRgQta4KlKvnzmQEz1yP8?usp=sharing) 
 
26 de febrero 
 
Se conforman los equipos de trabajo para el desarrollo de las actividades grupales. 
Se orienta que para el desarrollo del emprendimiento se debe estar muy ligado al 
proyecto de vida, y primero generar una idea de negocio que de respuesta a 
necesidades y/o problemas de una comunidad. 
 
Finalmente, se les presenta un taller de ideación para realizar en equipo de trabajo 
durante la formación y finalmente enviar al Drive, donde se debe definir la idea que se 
va a desarrollar durante el trimestre. 
 
En general al grupo le falta un poco de disposición para recibir la formación. 
 

https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1BlQTkagX-DNCRgQta4KlKvnzmQEz1yP8%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7Ccvcobo%40sena.edu.co%7C4b8cd5b1c8f84199ebb908dd5febf978%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638772189277115958%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=u0axQi4hFWJMrpIb6wiiGXfKjM%2Fh9Os5K9saDxISbYY%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fdrive.google.com%2Fdrive%2Ffolders%2F1BlQTkagX-DNCRgQta4KlKvnzmQEz1yP8%3Fusp%3Dsharing&data=05%7C02%7Ccvcobo%40sena.edu.co%7C4b8cd5b1c8f84199ebb908dd5febf978%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C638772189277115958%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=u0axQi4hFWJMrpIb6wiiGXfKjM%2Fh9Os5K9saDxISbYY%3D&reserved=0
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En cuanto a la asistencia, el 26 de febrero faltaron los Aprendices Andrés Fernando 
Mazuera, e Isabella Chamorro, a la fecha no han presentado excusa 
	
 
 
 
 
German Urquiza con la competencia de Comunicaciones  
22-02-2025 Tema Presentación, taller autorretrato  y casa común 
Isabella Chamorro 
Valeria Escudero 
Andrés Mazuera 
Laura Reyes 
Laura Sánchez 
 
3. Varios 
 
En la jornada se presentaron inconvenientes por el retraso en el proceso de contratación y no 
hicieron presencia algunos instructores. 
 
Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunión. 

 
 
 

 
 

CONCLUSIONES 
 
 
El equipo ejecutor tiene una buena percepción en términos generales por el compromiso, 
cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formación. 
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 
. 

Seguimiento a faltas 
de aprendiz 

injustificadas 

 
 
15 /03/2025 

 
CLAUDIA VIVIANA 

COBO  

 

 
 
 

 
 

   

 
 

   

 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download
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ACTA No. 5 FICHA 3102564 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: reunión desarrollo curricular ficha 3102564 -
ALISTAMIENTO FASE PLANEACIÓN  . 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 12 febrero de 
2024 

HORA INICIO: 
10:00 am 

HORA FIN: 
12: 00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 
Centro de Biotecnología Industrial 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Asistencia de instructores vinculados a la ficha.
2. Alistamiento para la ejecución de la formación profesional integral con equipo ejecutor fase

(ejecución). 
3. Varios

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Realizar el alistamiento de la formación en el PROGRAMA TECNOLOGO EN GESTIÓN
DOCUMENTAL FICHA 3102564 de acuerdo con lo establecido en la Guía de 
Desarrollo Curricular y los procedimientos de Desarrollo Curricular y Ejecución de la 
formación. 

Instructor Asistió No 
asistió 

Observaciones 

JHONATAN CALDERON X 
CLAUDIA VIVIANA COBO X 
MAURICIO ROJAS X 
MONICA ALEXANDER X 
MARIA ADELAIDA UPEGUI X 
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2. Equipo ejecutor:  
 

Mauricio Rojas:  

 
 
 
 
Jonathan Calderón Novedades Académicas:   

• Se está estudiando la conceptualización sobre la ética y la moral, y 
como la misma se aplica en su área de estudio (aplicada en la 
gestión documental), en el que se pueda reconocer la 
importancia de estos conceptos y su aplicabilidad práctica a nivel 
laboral.  

Novedades Disciplinarias:   

• Se evidencia que los aprendices tienen una buena actitud y 
disposición frente a la formación.  A la fecha no se han presentado 
problemas de convivencia y trabajo en equipo entre ellos.     

Inasistencias Aprendices:   
 
EXC-S: Excusa motivos de salud   
EXC-P: Excusa motivos personales   
 

NOMBRE COMPLETO  28/10/2024 17/02/2025 24/02/2025 

ALEJANDRO ROSALES   SD SI   EXC-S   

JESSICA MARÍA BARRANTES RAYO SD SI   NO   

VALENTINA CORTES LOPEZ SI   SI   EXC-P   
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Novedades Especiales Grupo y/o Aprendices:  

• Ninguna novedad especial a la fecha.   

 

Claudia Cobo , con las competencias de Organización de archivos de gestión , Trámite de 
correspondencia. 

Mónica Alexander Reporte ficha 3102564 febrero 19: 

Realizamos actividad de reflexión en pallet sobre el impacto para el clima laboral al definir 
funciones y actividades  para los empleados.  actividad que luego se socializo por medio de 
palabras claves . 

Posteriormente participaron en actividad de contextualización analizando imágenes 
concernientes al mismo tema de la asignación de funciones. Luego con esas ideas cada grupo 
de trabajo debe crear una historia en un audio el cual debe quedar compartido en canva 

Ficha 3102564 febrero 26 

se realizó reflexión sobre la importancia del manual de funciones en el desempeño del talento 
humano 

luego se inicia actividad de contextualización sobre manual de procedimientos para lo cual 
trabajaron durante la formación en la elaboración de un mapa mental el cual deben socializar 
en la próxima sesión; inasistencias: 

Laura Isabel Franco 

MARIA ADELAIDA UPEGUI: con la competencia de Investigación la cual se desarrollará 
de forma virtual los días martes de 10 a 12 medio día  

 
3. Varios 
 
En la jornada se presentaron inconvenientes por el retraso en el proceso de contratación y no 
hicieron presencia algunos instructores. 
 
Siendo las 13:00 horas se da por terminada la reunión. 
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CONCLUSIONES 

 
 
El equipo ejecutor tiene una buena percepción en términos generales por el compromiso, 
cumplimiento y responsabilidad de los aprendices en su proceso de formación. 
 
 
 

 
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Seguimiento a 

aprendices con faltas 
injustificadas  

 

 
11/03/2025 

 
CLAUDIA VIVIANA 

COBO  
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Outlook

alistamiento ficha 3102564 TGD

Desde Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>

Fecha Dom 09/03/2025 15:26

Para Miguel Angel Medina Herrera <mamedina@sena.edu.co>

6 archivos adjuntos (4 MB)

Programa de Formación Gestión Documental versión bajada de SOFIA 19-02-2020.pdf; guias fase planeación III
trimestre .zip; instrumentos de evaluación .zip; Proyecto formativo con PPPF TGD versión final - subido a SOFIA 12-12-
2020.xlsx; ACTA ALISTAMIENTO TGD.pdf; Copia de GPFI-F-134PlaneacionPedagogicaProyectoFormativo
v4(Recuperado automáticamente).xlsx;

Buena tarde Miguel adjunto alistamiento de la ficha 3102564 TGD  quedaré atenta muchas
gracias.

9/3/25, 3:37 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGZjZWE2MTNkLWRhYmMtNDc3ZS05YzZjLWRkMTExYmRlYmQ4ZQAQAEt5HMtkpHZOtF36vv6gK04%… 1/1



Outlook

alistamiento ficha 3066232

Desde Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>

Fecha Dom 09/03/2025 15:35

Para Miguel Angel Medina Herrera <mamedina@sena.edu.co>

buena tarde Miguel adjunto alistamiento de ficha 3066232 fase ejecución quedare atenta a sus
comentarios . 134400 V2 ASISTENCIA EN ORGANIZACIÓN DE ARCHIVOS 1.pdf

Guias ejecución 1.zip 5. INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN 1.zip
ACTA ALISTAMIENTO .pdf 6. PLAN DE TRABAJO-20250309T164700Z-001.zip
PLANEACION PEDAGOGICA PRIMER TRIMESTRE 3066232 1.xlsx

9/3/25, 3:36 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGZjZWE2MTNkLWRhYmMtNDc3ZS05YzZjLWRkMTExYmRlYmQ4ZQAQAMk4XeHEJb1Jl%2FDlcjObR… 1/1

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/Edr6TOpNRs5Lsfnudl2n738BoR110p58Vbhkq_vFKPxoVA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/Edr6TOpNRs5Lsfnudl2n738BoR110p58Vbhkq_vFKPxoVA
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EWK7a938NnNPtEXl5Irfdv4BNFOucARpC4Aa4hAjwwIzaQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EWK7a938NnNPtEXl5Irfdv4BNFOucARpC4Aa4hAjwwIzaQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EYzawaCNP4BBnNPZpTDeAV8BYlBczHSkeYS-ZluulAaMWA
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EYzawaCNP4BBnNPZpTDeAV8BYlBczHSkeYS-ZluulAaMWA
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EbxjMLEnUXRDmKIb9M8DewEBZa78bJeHje2nsqF_xy6rPQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EbxjMLEnUXRDmKIb9M8DewEBZa78bJeHje2nsqF_xy6rPQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EZ8s5ZsMfnJBoqt6mZF8WPUBXXcu68dfuqiMS6mqGN754w
https://sena4-my.sharepoint.com/:u:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EZ8s5ZsMfnJBoqt6mZF8WPUBXXcu68dfuqiMS6mqGN754w
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EWnLzkZxn-1GuApc9vutt8QBrWHdHpvc47rhHjvVBlAvOw
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/cvcobo_sena_edu_co1/EWnLzkZxn-1GuApc9vutt8QBrWHdHpvc47rhHjvVBlAvOw
















REPORTE DE FALTAS APRENDICES



 



Outlook

reporte de deserción

Desde Claudia Viviana Cobo <cvcobo@sena.edu.co>

Fecha Dom 09/03/2025 17:42

Para comitevaluacioncbi <comitevaluacioncbi@sena.edu.co>

4 archivos adjuntos (114 KB)

yuli Marcela Valdez xlsx.xlsx; Karen Tatiana Camacho.xlsx; Diana Cristina Ramirez .xlsx; lauren CRISTIna Guevara.xlsx;

buena tarde se adjuntan reportes de deserción ficha 3102564 quedaré atenta muchas gracias

9/3/25, 5:44 p.m. Correo: Claudia Viviana Cobo - Outlook

https://outlook.office.com/mail/sentitems/id/AAQkAGZjZWE2MTNkLWRhYmMtNDc3ZS05YzZjLWRkMTExYmRlYmQ4ZQAQAMs4HGQ%2BCapOufvKagpk… 1/1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/03/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3066232 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA 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:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 1011/03/25 15:23



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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

3113884 - RECURSOS HUMANOS .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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO 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 : 15,90

3102564 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• 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:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 : 63,80
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3113885 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA 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:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 143,50
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 2,0004/03/2025 04/03/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0004/03/2025 04/03/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0011/03/2025 11/03/2025

DESARROLLO CURRICULAR 2,0011/03/2025 11/03/2025

8,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA VIVIANA COBO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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