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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá, Noviembre  de  2025  

 

Señor  
HÉCTOR GONZALO ROMERO REY  

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7502903 

Cargo del supervisor Instructor 
Dependencia Coordinación de formación Articulación con la Media 

 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Noviembre del año 2025 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7502903 del año 2025 

 

Adriana Del Pilar Fúquene Cuadrado , identificado con la cédula de ciudadanía No. 40.041.527 de 

Tunja, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de formación  

Articulación con la Media, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 

a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y  

CUATRO MILLONES CIENTO CINCUENTA Y CINCO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y SEIS PESOS M/CTE  

($44.155.269). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01)  

primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS  

CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE ( $ 2.759.706) y b) Nueve (09) pagos  
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iguales correspondientes a los meses de marzo y noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES 

QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS DIEZ PESOS M/CTE ($ 4.599.510) cada uno 

incluido IVA. 

Plazo: Será hasta el 30  de noviembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal, con autonomía técnica,  

administrativa, financiera y tecnológica, para dar cumplimiento a los procesos formativos  

dirigidos a los aprendices en las competencias técnicas vinculadas a la red de conocimiento de  

Gestión Administrativa y Servicios Financieros, en la modalidad presencial del programa de 

articulación con la educación media, de conformidad con los lineamientos establecidos para la  

formación profesional integral, garantizando así la atención adecuada a las necesidades del  

Centro de Servicios Financieros y grupos de interés. 

 

 

 

Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de  

apoyo en la planeación de los  

procesos del programa de  

formación asignado, según la  

modalidad en la que se oriente  

el programa, de acuerdo con las  

necesidades del servicio, las  

cuales contemplan las jornadas  

académicas y el traslado a las  

Para el mes de Octubre  

programa de formación  

Técnico en ASISTENCIA  

ADMINISTRATIVA. 

Ficha 3166452: IED RODRIGO 
ARENAS BETANCOURT 
 
Ficha 3163783 IED AGUSTIN 
FERNANDEZ 
Fichas de apoyo 
Acompañamiento Técnico 
Pedagógico IE CIUDAD DE CALI: 
 
FICHA 2911659: 

El mes de Octubre   Espacios 

de los  

ambientes de  

aprendizaje,  

horarios:  

lunes y viernes  

12 p.m -6 p.m.  

12:30 p.m- 6:00 p.m 

11:30 a.m - 5:30 p.m 

Horario de acompañamiento   
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sedes de los colegios  

articulados con el centro de  

servicios financieros en  

cualquier localidad de la ciudad  

de Bogotá 

 

 4 Horas etapa lectiva 
 4 Horas etapa productiva 
FICHA 2911661: 
 4 Horas etapa lectiva 
 4 Horas etapa productiva 

Martes  4 horas de formación 
en el mes de Agosto 
Miercoles 4 horas formación 
etapa productiva mes de 
Agosto. 
Septiembre grados Décimos: 
guia 10 OFIMATICA Y 
ESTADISTICA 
OCTUBRE grados Undécimos: 
Guia 14 Costos 
Muestra empresarial 
Evaluación de proyectos 
 
 

2 Apoyar las actividades  

relacionadas con el diseño y  

desarrollo curricular de los  

programas de formación  

asociados con la línea medular  

que imparte el centro de  

servicios financieros, de  

acuerdo con la necesidad y las  

tendencias del sector. 

No aplica 

 

No aplica 

 

3 Apoyar el proceso de inducción  

de los aprendices asignados 

Se el mes de octubre se realizó 
sensibización grados novenos de 
las IE COLEGIO CIUDAD DE CALI 
,IED BILBAO, IED AGUSTIN 
FERNANDEZ 

 Acta de sencibilización 

grados 9 

 

 

4 Realizar el seguimiento y  

evaluación a los aprendices  

tanto en la etapa lectiva como  

productiva, de acuerdo con los  

lineamientos establecidos por la 

entidad. 

 

Formacion presencial etapa 
lectiva con las fichas: 
IE CIUDAD DE CALI 2011659: Guia 
14 Costos 
- Bitácora 7 y 8. 
IE CIUDAD DE CALI 2011659: Guia 
14,- Bitácora- 8. 
IED BILBAO 2910831 Guia 14 
Costos 
IED AGUSTIN FERNANDEZ 
3163783  Guia  10 OFIMÁTICA Y 
ESTADISTICA 
IED RODRIGO ARENAS 
BETANCOURT  

Bitacoras   7 y 8 

grado Undècimo 

Bitácora 4 

Grados Décimo 

Acta de seguimiento 

mensual. 
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3165462 
Guia 10 - OFIMATICA Y 
ESTADISTICA 

5 Implementar estrategias  

metodológicas y pedagógicas  

que permitan mitigar los retiros  

voluntarios de los aprendices  

durante su proceso formativo. 

 

Se da formación de  acuerdo a la 

Ruta de formación, proyecto 

formativo y progeama 

Se realizó el retiro voluntario 

para el mes de agosto de la ficha 

3163783 de la IED AGUSTIN 

FERNANDEZ : El estudiante 

FERNANDEZ GARCIA DAVID  

GERARDO  

 

Evidencias  

Classroom 

 

Acta de segumiento mensual 

Carta de retiro: 4 de agosto 

del 2025 a los correos 

articulacioncsf@sena.edu.co 

 

6 Gestionar las novedades académicas 

presentadas por cada uno de los 

aprendices asignados,de manera 

oportuna conforme a lo establecido en 

el reglamento de aprendiz SENAA poyar 

y acompañar las actividades 

transversales requeridas en el marco 

del programa de formación asignado 

(tales como  

 

Fichas :2910839, 2911661 y 
2911659 
 
 
 
Fichas: 3163783, 3166452 

Valoración de juicios 
evaluativos hasta la guia 14- 
para el mes de OCTUBRE 
 
 
Valoración de juicios 
evaluativos hasta la guia  10 - 
para el mes de OCTUBRE 

8 Presentar informes y  

soportes requeridos por el  

supervisor del contrato  

conforme a las  

necesidades del servicio. 

 

 capacitaciones semana de receso 

Escolar del del 6 de octubre al 11 

de octubre: 

Introducción y debido proceso 

Cadena de formación  

Cierres vigencia 2025 

Novedades 

Cuentas de cobro 

Asignación de verificación pre-

cierre - carpeta Regional 

Reunión progeama Asistencia 

Administrativa- contextualización 

formatos de cierre. 

 

Formato lista de chequeo 

Pre-cierre 2025 carpeta 

Regional 
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9 Participar y desarrollar  

los cursos de formación  

complementaria de la ruta  

pedagógica determinados  

por el supervisor del  

contrato 

 

Se asistió a las  

capacitaciones por el  

Coordinador de  

Articulación  

formatos asistencia  

formato de actas 

 

Reuniones semana de receso 

institucional Actasy evidencias 

fotográficas. 

 

 

 

10 Asistir a las reuniones  

programadas por la  

Coordinación académica  

y/o subdirección de  

centro 

 

Reuniones Sincrónicas  

Socialización de los diferentes 

formatos en el programa de 

formación integrañ 

 

Asistencia Virtual con lideres del 

programa de formaciòn de el 

Técnico en Asistencia 

Administrativa-  

 

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

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

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

actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto 

bueno del Supervisor.  

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

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

ITEM No DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  NA NA NA NA 

2.  NA  NA NA NA 

 

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

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

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

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

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 

el No. 4626065089  de la planilla, SOI y  OCTUBRE . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (22) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Adriana Del Pilar Fúquene Cuadrado  

Contratista 

C.C. No. 40.041.527 de Tunja 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

HÉCTOR GONZALO ROMERO REY  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7502903 de 2025  

Cargo: Coordinador Académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2911659 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

Page 2 of 2617/11/25 17:40



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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

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

04 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  PASADAS.

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

06 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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 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

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

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

3166452 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

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

04 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  PASADAS.

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

06 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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 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

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

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3163783 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

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

04 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  PASADAS.

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

06 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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 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

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

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2910831 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

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

04 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  PASADAS.

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

06 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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 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

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

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2911661 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

07 RECONOCER LAS NO CONFORMIDADES RESPECTO A LA REALIZACIÓN DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO,
OBJETIVO Y PLAN.
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08 APLICAR ACCIONES DE MEJORA FRENTE A SITUACIONES RELACIONADAS CON EL SERVICIO, DE ACUERDO CON POLÍTICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVA VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LÓGICA Y

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01- Reconocer el trabajo como factor de movilidad social y transformación vital con referencia a la fenomenología y a los derechos
fundamentales en el trabajo.

02- Valorar la importancia de la ciudadanía laboral con base en el estudio de los derechos humanos y fundamentales en el trabajo.

03- Practicar los derechos fundamentales en el trabajo de acuerdo con la Constitución Política y los Convenios Internacionales.

04- Participar en acciones solidarias teniendo en cuenta el ejercicio de los derechos humanos, de los pueblos y de la naturaleza.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 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.

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DESARROLLAR HABILIDADES PSICOMOTRICES EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01 COMPRENDER INFORMACIÓN BÁSICA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS ACERCA DE SÍ MISMO, DE LAS PERSONAS Y DE SU
CONTEXTO INMEDIATO EN REALIDADES PRESENTES E HISTORIAS DE VIDA.

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

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

04 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  PASADAS.

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

06 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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR SITUACIONES PROBLEMÁTICAS ASOCIADAS A SUS NECESIDADES DE CONTEXTO APLICANDO PROCEDIMIENTOS
MATEMÁTICOS

02 PLANTEAR PROBLEMAS ARITMÉTICOS, GEOMÉTRICOS Y MÉTRICOS DE ACUERDO CON LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y

03 SOLUCIONAR PROBLEMAS DEL ENTORNO PRODUCTIVO Y SOCIAL APLICANDO PRINCIPIOS MATEMÁTICOS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

03 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

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

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES.

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

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

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACIÓN

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS

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

03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTA No. 08
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2910831 – TÉCNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL BILBAO

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 31 de
Octubre de 2025

HORA INICIO:
12:30 p.m

HORA FIN:
5:30p.m

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formación
Institución Educativa
Distrital BILBAO

DIRECCIÓN / REGIONAL /
CENTRO:
Distrito Capital / Centro de
Servicios Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
• Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación.
• Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de

formación.
Conclusiones y compromisos.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
• Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2910831.
• Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la

aplicación de Guías de aprendizaje.
• Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de octubre de

2025.
DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 12:30 p.m se reunieron en la institución educativa BILBAO el instructor Sena
Adriana Del Pilar Fúquene Cuadrado y el coordinador y/o docente de enlace JORGE
HERNAN NARANJO para desarrollar los siguientes items:

• Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formación 23
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 1
No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 24

• Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de



Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:
coordinadorbosco5@fundaciondonbosco.org

SI Se tramitaron novedades.

Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

No. NUMERO DE
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1066873188 CASTRO LOPEZ JOHANNA PERDIÓ EL AÑO 2024, NUNCA HA
ASISTIDO A LA FORMACIÓN.

• Novedades en la formación (Si aplica)

ETAPA LECTIVA

• Plan de trabajo
Guía(s) de aprendizaje: Guia 14 , Costos- Sustentación de proyecto productivo
Competencia(s): Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa.
 Resultado(s) de aprendizaje:
01 Interpretar las políticas de contabilidad y de información financiera, teniendo en
cuenta la normativa y las políticas institucionales.
02 Clasificar los documentos generados en los hechos económicos, teniendo en
cuenta las políticas de contabilidad, de información financiera y la normativa.
03 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.
04 Elaborar informes originados de las transacciones contables registradas de formamanual
o sistematizada de acuerdo a normativa y políticas institucionales.
05 Archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la
Organización.
Días de formación:
13, octubre de 2025, FESTIVO
17, octubre de 2025, horas: 5
20, octubre de 2025, horas: 5
24 , octubre de 2025, horas: 5
27, octubre de 2025, horas: 5
31, octubre de 2025, horas: 5



• Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

Actividades desarrolladas:

1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en
formación, de acuerdo los lineamientos del programa.

13, octubre de 2025 FESTIVO

17, octubre de 2025
Sustentación de proyecto productivo ; Aspectos evaluados se encuentran en la lista de chequeo con su
respectiva valoración.

20, octubre de 2025

Actividad 3.3.9 se realizó la actividad para finalizar deben trabajar en Gaes y en base a un producto que se
venda en la MiPyme de economía popular seleccionada debe hallar el punto de equilibrio de su empresa
tanto en unidades como en ventas.

24, octubre de 2025

Activiada 3.4 Transferencia cde onocimiento
Se realizó está actividad en GAES con toda la información recolectada realice el estudio de costos de la
Mipyme de economía popular que están asesorando, tome como base 3 productos de los que
comercializa la empresa:
3.4.1 Costos directos.
3.4.2 Costos Indirectos.
3.4.3 Margen de utilidad.
3.4.4 Precio

27 , octubre de 2025

3.4.5 Punto de equilibrio En este caso seleccione uno de los productos con los que se
encuentra trabajando en los literales anteriores y en función del mismo halle el punto
de equilibrio.



31, octubre de 2025
Se realizó trabajo autónomo en classrom por cancelación de formacion por parte de la IE .

ETAPA PRODUCTIVA
• Plan de trabajo
Días de formación:
13, octubre de 2025, FESTIVO
17, octubre de 2025, horas: 1
20, octubre de 2025, horas: 1
24 , octubre de 2025, horas: 1
27, octubre de 2025, horas: 1
31, octubre de 2025, horas: 1

Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector
productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del
programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión.
Bitácora(s) Evaluadas: (Bitácora 8)
Reporte de inasistecia mes de Octubre :NA

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

NA NA NA NA

NA NA NA NA

• Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto por GAES,
de acuerdo con los lineamientos del programa.

Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las temáticas del
proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
4. Revisión de evidencias Etapa Productiva
 Guía No. 14 COSTOS
Actividad proyecto productivo;Con toda la información recolectada realice el estudio de costos de la
Mipyme de economía popular que están asesorando, tome como base 3 productos de los que
comercializa la empresa:
 Costos directos, costos indirectos
 Margen de utilidad
 precio
 Punto de equilibrio



La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la bitácora.

Numero de GAES NOMBRE DEL PROYECTO
Gestión y observaciones del instructor
Revisión y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitácoras F023

1 IMPACTO LOGISTICO VIP Bitácora 8

2 WORD SPORT S.C Bitácora 8

3 FERRETERIA S.O.S Bitácora 8

4

BY CONFIDENT
WOMEN

Bitácora 8

5 TIENDA MARY Bitácora 8

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD
/DECISIÓN

FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

Elaboración de
Acta mensual

31/10/2025 Instructor

Revisión y
verificación del
acta mensual

31/10/2025 Coordinador y/o
Docente de Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/
EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPACIÓN

VIRTUAL
Coordinador y/o

docente de
enlace

JORGE HERNAN
NARANJO

IE BILBAO SI NINGUNA

Instructor
ADRIANA DEL

PILAR FUQUENE
CUADRADO

Coordinación
de articulación
de la educación

media

SI NINGUNA

Vocero(a)
MERRY JEINS

CARO ARTEAGA

IE BILBAO SI NINGUNA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 05
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2911659 – TÉCNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA COLEGIO CIUDAD DE

CALI
CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 22 de

octubre de 2025
HORA INICIO:
7:00

HOR
A
FIN:
11:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de
Formación Institución
Educativa COLEGIO
CIUDAD DE CALI

DIRECCIÓN /
REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital / Centro
de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación.
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de

formación.
Conclusiones y compromisos.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911659.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la

aplicación de Guías de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de

2025.
DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 10:00a.m se reunieron en la institución educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI el
instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO y el coordinador y/o docente
de enlace JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formación 33
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado
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No. de aprendices en proceso retiro voluntario 2
No. de aprendices en estado retiro voluntario 1
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 36

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:
nancyga07@hotmail.com-coldecali@yahoo.es
SI Se tramitaron novedades.

No
.

NUMERO DE
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1030578396 GONZALEZ CORREA DYLAN
ALEJANDRO

RETIRO DEL COLEGIO

2 1034662267 LEAL TRIANA JOSE DANIEL RETIRO DEL COLEGIO

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guía(s) de aprendizaje: Etapa Productiva
Competencia(s): xxxxx, nombre de la(s) competencia(s).
Resultado(s) de aprendizaje: Nombre del resultado(s) de aprendizaje
Días de formación: 02, Octubre de 2025, horas: 5 Muestra emoresarial

22, Octubre de 2025, horas: 5 presentación de protecto productivo

2. Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

NA NA NA NA NA NA NA NA

Actividades desarrolladas:

Basados en los procedimientos de la Formación Profesional Integral orientada por el
SENA, los programas de formación contemplan de manera general dos etapas durante
su ejecución: la etapa lectiva y la etapa productiva.
Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz adquiere conocimientos, desarrolla habilidades
a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva, debe permitirle aplicar los
conocimientos relacionados con el programa de formación que ha adelantado, demostrar
las habilidades, destrezas, resolución de problemas reales del sector productivo,
asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. Las dos etapas son parte del
programa de formación profesional integral en el cual el aprendiz se ha matriculado y,
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solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje, podrá ser certificado.
La concertación del Plan Operativo (POA), la articulación curricular y planeación
pedagógica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte
integral del programa de formación técnico, siendo el SENA el único ente regulador de
este proceso en el marco del programa de articulación con la media.
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación

La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la etapa
productiva; con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA
1. Plan de trabajo
Días de formación: 02, octubre de 2025, horas: 5

22, octubre de 2025, horas: 1
Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de
autogestión.

Bitácora(s) Evaluadas:
1,2.3,4,5,6,7 Y 8 SUSTENTACION DE PROYECTO
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las
temáticas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

4. Revision de evidencias Etapa Productiva
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En el programa de Articulación con la Media se recomienda la ejecución de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:
• Será responsabilidad del establecimiento educativo la planeación, gestión y
ejecución como co-formadores en jornadas adicionales a la formación técnica lectiva

en todos los ámbitos que estén enmarcados para este, y será el SENA quien realice
el seguimiento y evaluación de las actividades del proyecto.
• Para la alternativa de proyecto productivo, además del cumplimiento del tiempo de
las horas establecidas en el Diseño Curricular, se tendrá en cuenta el cumplimiento
de los objetivos establecidos, en el formato de planeación, seguimiento y evaluación
de etapa productiva GFPI-F-023.
• Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestión y envío
de las evidencias, así como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en
línea o presenciales, como también las actividades de proyecto que se ejecuten
dentro de los Centros de Formación, que evidencien el cumplimiento de jornadas
que permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada por las
instancias que aportan al desarrollo del proceso.
• El proyecto productivo podrá orientarse por parte del establecimiento educativo, bien
sea desde el ámbito empresarial y del emprendimiento, así como también desde
proyectos investigativos, y en ambos casos que den cuenta del desarrollo de las
habilidades técnicas del Diseño Curricular.

La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la
bitácora.

Numero de
GAES NOMBRE DEL PROYECTO

Gestión y observaciones del instructor
Revisión y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitácoras F023

1 PULSO ETERNO BISUTERIA
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

2 DROGUERIA SUPER MEDICA RG
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

3 TIENDA OTI
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

4 MARGAR
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

5 PAPELERIA Y MISCELANES MAKE
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

6 JUBIBELLEZA
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

7 JINNATAINI MARKET
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

CONCLUSIONES
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada
en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
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El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

Elaboración de Acta mensual 22/10/2025 Instructor

Revisión y verificación del acta
mensual

22/10/2025 Coordinador
y/o Docente de

Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN
CIA/

EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPA

CIÓN
VIRTUAL

Coordinador y/o docente de
enlace

JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO

IE SI NINGUNA

Instructor
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE

Coordinaci
ón de

articulación
de la

educación
media

SI NINGUNA

Vocero(a)
Saidy Gissey Garcia Abad

IE SI NINGUNA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 05
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 2911661 – TÉCNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA COLEGIO CIUDAD DE

CALI
CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 22 de

octubre de 2025
HORA INICIO:
7:00

HOR
A
FIN:
11:00

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de
Formación Institución
Educativa COLEGIO
CIUDAD DE CALI

DIRECCIÓN /
REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital / Centro
de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación.
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de

formación.
Conclusiones y compromisos.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 2911661.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la

aplicación de Guías de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de

2025.
DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 10:00a.m se reunieron en la institución educativa COLEGIO CIUDAD DE CALI el
instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FUQUENE CUADRADO y el coordinador y/o docente
de enlace JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formación 25
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado
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No. de aprendices en proceso retiro voluntario 3
No. de aprendices en estado retiro voluntario 4
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 32

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:nancyga07@hotmail.com-
coldecali@yahoo.es
SI Se tramitaron novedades.

En el programa de Articulación con la Media se recomienda la ejecución de la etapa
productiva en la alternativa de proyecto productivo con las siguientes consideraciones:
Será responsabilidad del establecimiento educativo la planeación, gestión y
ejecución como co-formadores en jornadas adicionales a la formación técnica lectiva
GFPI-M-004 V.02

en todos los ámbitos que estén enmarcados para este, y será el SENA quienrealice
el seguimiento y evaluación de las actividades del proyecto.
Para la alternativa de proyecto productivo, además del cumplimiento del tiempo de
las horas establecidas en el Diseño Curricular, se tendrá en cuenta el cumplimiento
de los objetivos establecidos, en el formato de planeación, seguimiento y evaluación de
etapa productiva GFPI-F-023.
Es necesario validar a través del LMS tiempos de trabajo desde la gestión y envío
de las evidencias, así como las participaciones a los diferentes foros y sesiones en
línea o presenciales, como también las actividades de proyecto que se ejecuten
dentro de los Centros de Formación, que evidencien el cumplimiento de jornadaque
permitan validar el total de horas de la etapa productiva y avalada porinstancias que
aportan al desarrollo del proceso.
El proyecto productivo podrá orientarse por parte del establecimiento educativo, bien
sea desde el ámbito empresarial y del emprendimiento, así como también desde proyectos
investigativos, y en ambos casos que den cuenta del desarrollo de las
habilidades técnicas del Diseño Curricular.
SI Se tramitaron novedades.

No
.

NUMERO DE
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1025144019 Morales Peña Julio Esteven RETIRO DEL COLEGIO
2 1030585977 Diaz Torres Valeria Dayana RETIRO DEL COLEGIO
3 1014865270 Vargas Ordoñez emmily RETIRO DEL COLEGIO

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guía(s) de aprendizaje: GUIA N°14, COSTOS
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Competencia(s): xxxxx, nombre de la(s) competencia(s).
Resultado(s) de aprendizaje: Nombre del resultado(s) de aprendizaje
Días de formación: 02, Octubre de 2025, horas: 5

22, Octubre de 2025, horas: 5

2. Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

NA NA NA NA NA NA NA NA

Actividades desarrolladas:

Basados en los procedimientos de la Formación Profesional Integral orientada por el
SENA, los programas de formación contemplan de manera general dos etapas durante
su ejecución: la etapa lectiva y la etapa productiva.
Es la etapa Lectiva, en la cual el aprendiz adquiere conocimientos, desarrolla habilidades
a través del aprendizaje por proyectos; y la etapa productiva, debe permitirle aplicar los
conocimientos relacionados con el programa de formación que ha adelantado, demostrar
las habilidades, destrezas, resolución de problemas reales del sector productivo,
asumiendo estrategias y metodologías de autogestión. Las dos etapas son parte del
programa de formación profesional integral en el cual el aprendiz se ha matriculado y,
solo hasta cumplir con todos los resultados de aprendizaje, podrá ser certificado.
La concertación del Plan Operativo (POA), la articulación curricular y planeación
pedagógica deben garantizar el cumplimiento de la etapa productiva ya que es parte
integral del programa de formación técnico, siendo el SENA el único ente regulador de
este proceso en el marco del programa de articulación con la media.
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

13.Evaluación de las sesiones presenciales de formación

La formación es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la etapa
productiva con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiación del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA
1. Plan de trabajo
Días de formación: 02, octubre de 2025, horas: 5

22, octubre de 2025, horas: 1
Competencia(s): Etapa productiva
Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del
sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las
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competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de
autogestión.

Bitácora(s) Evaluadas:
1,2.3,4,5,6,7 Y 8 SUSTENTACION DE PROYECTO
2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

Tipo
De

Identificación

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Número de
inasistencias

Gestión del
instructor

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto
por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las
temáticas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:
sustentación de muestra y presentación de proyectos productivos

4.Revision de evidencias Etapa Productiva

La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la
bitácora.

Numero de
GAES NOMBRE DEL PROYECTO

Gestión y observaciones del instructor
Revisión y seguimiento realizado:
Documento proyecto, Bitácoras F023

1 MELEC ROA SAS
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

2
PACHAS Y CONECTORES FULL
INYECTION

MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

3 PATITAS SAS
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

4 KMISETAS.COM
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

5 AGIOTECHNOLOGIE SAS
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

6 COMERCIALIZADORA ML 115
MUESTRA Y SUSTENTACION DE PROYECTOS PRODUCTIVOS

CONCLUSIONES
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Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesión de formación programada
en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de
actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrolló actividades de la etapa productiva acorde a cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O

PARTICIPACIÓN
VIRTUAL

Elaboración de Acta mensual 22/10/2025 Instructor

Revisión y verificación del acta
mensual

22/10/2025 Coordinador
y/o Docente de

Enlace
DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDEN
CIA/

EMPRESA

APRUEBA
(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O
PARTICIPA

CIÓN
VIRTUAL

Coordinador y/o docente de
enlace

JAVIER PIRAQUIVE VALLEJO

IE SI NINGUNA

Instructor
ADRIANA DEL PILAR FUQUENE

Coordinaci
ón de

articulación
de la

educación
media

SI NINGUNA

Vocero(a)
Mariana Ramírez Ochoa

IE SI NINGUNA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
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compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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ACTA No. 07
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN:

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES OCTUBRE FICHA 3166452 – TÉCNICO EN
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA RODRIGO ARENAS

BETANCOURT
(IED)

CIUDAD Y FECHA: Bogotá D.C., 29 de
Octubre de 2025

HORA
INICIO:
12:30 a.m

HORA
FIN:
5:30
p.m

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de
Formación Institución
Educativa RODRIGO
ARENAS
BETANCOURT

DIRECCIÓN /
REGIONAL / CENTRO:
Distrito Capital / Centro
de Servicios
Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación.
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de

formación.
Conclusiones y compromisos.
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN:
1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3166452.
2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la

aplicación de Guías de aprendizaje.
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de OCTUBRE de

2025.
DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 12:30 p.m. se reunieron en la institución educativa RODRIGO ARENAS
BETANCOURT el instructor Sena ADRIANA DEL PILAR FÚQUENE CUADRADO y el
coordinador y/o docente de enlace SANDRA PATRICIA BILIVAR para desarrollar los
siguientes items:

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus

Se realizó control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al Coordinador y/o
docente de enlace, por correo electrónico. El instructor verifica el estado de los aprendices
en la plataforma Sofía plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado
No. de aprendices en estado de formación 27
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
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No. de aprendices en estado trasladado
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4
No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 31

2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación de
Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:

spbolivar@educacionbogota.edu.co
SI Se tramitaron novedades.
Nota: Si se tramitan novedades se diligencie el siguiente cuadro. Si no se reportan
novedades se debe colocar en cada casilla N/A.

No
.

NÚMERO DE
IDENTIFICACIÓN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES

1 1014992815 MORENO ESPINOSA NICOLAS DAVID Retiro del proceso de formación
SENA

2 1070390559 TINOCO ROJAS SHIRLEY DAYANA Retiro del proceso de formación
SENA

3 1014993603 GUEVARA MARIN JULIAN CAMILO Retiro del proceso de formación
SENA

4 PTT 5874062 CARRILLO PIÑA JHORVAN ALEJANDRO Retiro del proceso de formación
SENA

3. Novedades en la formación NA

ETAPA LECTIVA

1.Plan de trabajo
Competencia: Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico.
● Resultados de Aprendizaje Alcanzar:
● 01 Reconocer los sistemas de información de acuerdo con la disponibilidad y
las necesidades de la organización.
● 02 Utilizar recursos tecnológicos de la unidad administrativa de acuerdo con
las tecnologías.
● 03 Procesar datos utilizando herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de las unidades administrativas.

Guía(s) de aprendizaje: GUIA 10 OFIMÁTICA Y ESTADÍSTICA
Días de formación:

08, octubre de 2025,horass:5 RECESO ESCOLAR:Novedades, cuentas de cobro, certificación
11, octubre de 2025,horas: 5 RECESO ESCOLAR: revisión completa regional Pre cierre 2025
15, octubre de 2025,horas: 5
18, octubre de 2025,horas: 5
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22, octubre de 2025,horas: 5
25, octubre de 2025,horas: 5
29, octubre de 2025,horas: 5

2. Reporte de inasistencias Mes

Tipo
De

Identificaci
ón

Número
De

identificación
APELLIDOS NOMBRES Estado en

Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Día, mes, año

Númer
o de
inasist
encias

Gestión del
instructor

Actividades desarrolladas:

1.Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a trabajar en formación,
de acuerdo los lineamientos del programa.

Socialización de temáticas:
GUIA N° 10 OFIMÁTICA Y ESTADÍSTICA

a. Actividades 3.1 reflexión inicial, 3.2 contextualización 3.3 apropiación 3.4 Transferencia del
conocimiento
02 de septiembre
3.1 ACTIVIDADES DE REFLEXIÓN INICIAL
 En un documento Word responda las siguientes preguntas; que le permitirá identificar el

nivel de conocimiento frente a los conceptos de ofimática e informática:
 a. ¿Qué entiende por ofimática?
 b. ¿Qué entiende por informática?
 c. ¿De qué manera podría contribuir en su proceso formativo el conocimiento de estos

conceptos?.

15 de Octubre

3.2 ACTIVIDADES DE CONTEXTUALIZACIÓN
3.3.1 A partir de la lectura sugerida, de manera manuscrita; realice un cuadro comparativo con los
conceptos de INFORMÁTICA Y OFIMÁTICA. Lectura Libro “Introducción a la Informática” .
3.2.2 A través de un mapa mental explique en qué consiste el software, Sistema Operativo y sus
funciones, hardware, hardware interno y componentes y hardware externo y componentes apóyese
en el libro “Introducción a la Informática”.en el enlace dado en la guía encontrara una herramienta
que le permitirá diseñar su mapa mental.
3.2.3 Conociendo Word: Abra un documento nuevo en Word y realice un recorrido por el menú
indicadas en la guía.

18 de Octubre

3.2.3.1 En el documento redacte un párrafo de 5 renglones en donde indique que es Word y cuáles
sonsus características principales con fuente Arial tamaño 12 color negro y texto justificado, configure
las márgenes con estilo normal, tamaño de papel carta, interlineado sencillo.se encuentra en la cinta
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de opciones o herramientas y despliegue cada uno.
3.2.4.1 En el documento redacte un párrafo de 5 renglones en donde indique que es Word y cuáles
son sus características principales con fuente Arial tamaño 12 color negro y texto justificado,
configure las márgenes con estilo normal, tamaño de papel carta, interlineado sencillo.
 3.2.4.2 En el mismo documento copie el mismo párrafo 3 veces con las diferentes

especificaciones:
 Copia 1: Mayúscula sostenida, fuente Calibri, tamaño 11, color verde, subrayado, texto alineado
 a la izquierda, configure las márgenes con estilo moderado, tamaño de papel oficio, interlineado

1.5.
b) Copia 2: Mayúscula en cada palabra, fuente Kalinga, tamaño 14, negrilla, color rojo, textoalineado
a la derecha, configure las márgenes con estilo ancho, tamaño de papel A4, interlineado 2.
c) Copia 3: Alternar mayúscula, fuente Tahoma, tamaño 16, color azul, cursiva, texto centrado,
configure las márgenes con estilo estrecho, tamaño de papel ejecutivo, interlineado 1.5.

22 de Octubre
3.2.4.3 Escriba su nombre completo y aplíquele el siguiente Efecto de WORDART: Texto: Relleno
verde oliva, bisel afilado, con sombra, reflexión e Iluminado y en transformar escoja estilo según su
gusto.
3.2.4.4En la tabla de la izquierda escribe el número que corresponda tomando como base la tabla de
la derecha: c( cuadro guía 10)
3.2.4.5 Practica con el teclado y digite la función que prestan los siguientes atajos: cuadro dado en la
guia

25 de 0ctubre
3.2.5.1 Consulte y describa los siguientes elementos utilizados en Excel:
a) Libro
b) Hoja
c) Columna
d) Fila
e) Celda

29 de Octubre

3.2.5.2 Desarrolle el taller de Excel que se encuentra en el material de apoyo
3.2.5.2 Desarrolle el taller de Excel que se encuentra en el material de apoyo
3.2.6 Combinación de correspondencia: Con base a la explicación que encontrara en el video
https://www.youtube.com/watch?v=D1UB0MzVH3M&ab_channel=Inform%C3%A1ticaIntegralGT
realizar la combinación de correspondencia con la información de la MIPYME de estudio, con las
siguientes características:
a) Crear una base de datos en Excel con 20 registros de clientes corporativos, deben tener:
a. NIT
b. Razón Social
c. Nombre Representante legal
d. Correo electrónico
e. Número telefónico
f. Dirección
g. Ciudad
b) En Word hacer una carta indicando que esos clientes tienen deuda con la MiPymes que están
asesorando.

3.Evaluación de las sesiones presenciales de formación

La formación es totalmente presencial, que se evaluará al final del desarrollo de la guía GUIA 10 con
una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas en diferentes sesiones
para la apropiación del conocimiento.
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ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo

Días de formación:

08, OCTUBRE de 2025, RECESO ESCOLAR

07, OCTUBRE de 2025, RECESO ESCOLAR

15 , OCTUBRE de 2025,horas 1

18 OCTUBRE de 2025, horas 1

22 OCTUBRE de 2025, horas 1

25, OCTUBRE de 2025, horas 1

29, OCTUBRE de 2025, horas 1

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolución de problemas reales del sector

productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las competencias del

programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de autogestión.

Bitácora(s) Evaluadas:

Bitácora 4

2. Reporte de inasistencias del mes OCTUBRE 2025

Tipo

De

Identificació

n

Número

De

identificación

APELLIDOS NOMBRES
Estado en

Sofia plus

FECHA DE

INASISTENCI

A

Día, mes, año

Número de

inasistencia

s

Gestión del

instructor

3. Actividades desarrolladas

Se socializaron los lineamientos de etapa productiva para trabajar y desarrollar el proyecto

por GAES, de acuerdo los lineamientos del programa.

Con el acompañamiento y socialización del instructor asignado, se retroalimentaron las

temáticas del proyecto productivo

Se desarrollaron las actividades de proyecto productivo organizadas de la siguiente manera:

4. Revisión de evidencias Etapa Productiva
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 Encuesta de satisfacción al cliente: Utilizando la herramienta Word, diseñar una encuesta

cuyo objetivo sea medir el grado de satisfacción del cliente. Condiciones: La encuesta

debe ser presentada en archivo WORD y debe contener mínimo 10 preguntas. Se sugiere

utilizar escala Likert para su diseño.

 Base de datos: Utilizando la herramienta Excel, diseñar una base de datos que contenga

información de 30 clientes, se les aplicará la encuesta diseñada. Es importante que la base

de datos se desarrolle utilizando diferentes elementos como: filtros, hipervínculos,

validación de datos, protección de información y demás que ayuden a la obtención fácil

de la información.

La formación es totalmente presencial, se realiza la revisión del avance y desarrollo de la

bitácora.

Numero de

GAES
NOMBRE DEL PROYECTO Gestión y observaciones del instructor

Revisión y seguimiento realizado:

Documento proyecto, Bitácoras F023

1

SUPERMERCADO LOS

PAISAS

PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

2 DEJAVU D&D PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

3 METRO OPTICAS PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

4 SILOE NATURAL PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

5 M BURGER PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

6 SUPERMARKET PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

7 ETICO SAS PRESENTACIONES DEL PROYECTO , BITÁCORA 4

CONCLUSIONES
Conclusiones de las sesiones presenciales de formación: Los aprendices participaran activamente, alcanzando
el objetivo establecido en cada sesión de formación programada en el plan de trabajo.
El proceso formativo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma.
El proyecto productivo se desarrolló con normalidad, se avanzó en la realización de actividades y entrega de
evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera se desarrolló actividades de la etapa
productiva acorde a cronograma.
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Elaboración de Acta

mensual

29 /10/2025 Instructor

Revisión y verificación

del acta mensual

29/10/2025 Coordinador y/o Docente

de Enlace

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/

EMPRESA

APRUEBA

(SI/NO)

OBSERVACIÓN FIRMA O

PARTICIPACIÓN

VIRTUAL

Coordinador y/o

docente de enlace

Sandra Patricia

Bolivar

IE RODRIGO

ARENAS

BETANCOURT

SI NINGUNA

Instructor

Adriana Del Pilar

Fúquene

Cuadrado

Coordinación de

articulación de la

educación media

SI NINGUNA

Vocero(a)

Daniel Libardo Ortiz

Acosta

IE AGUSTIN

FERNANDEZ

SI NINGUNA

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ANEXOS



CENTRO DE SEVICIOS FINANCIEROS ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA IED BILBAO (ACADEMICA)FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 2025 Total N° Aprendices: 24

PROGRAMA DE 
FORMACIÓN TECNICO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 2910831 CORREO COORDINADOR Y/O DOCENTE DE 
ENLACE

coordinadorbosco5@fundacionbosco.org

D
IA

S
 D

E
 

F
O

R
M

A
C

IÓ
N 2 ESQUEMA DE PLANEACIÒN COMPETENCA               

RE INDUCCION
 Tramitar  correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa Reconocer Recursos Financieros de acuerdo con 

metodología y normativa                                          
RAZONAMINETO CUANTITATIVO

Reconocer Recursos Financieros de acuerdo con metodología y normativa
NOMINA

Tipo formacion:  PRESENCIAL GRADO 11 CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com 5 DEL  17 de Febrero al 15 Marzo 17 de MARZO AL 26 DE ABRIL Del 28 de Abril al 24 de Mayo Del 26 de Mayo al 19 de Julio

Horario de Formación: 
LUNES Y VIERNES 12:30 - 18:00
Jornada: TARDE

Lugar de la Formación: IED BILBAO -AUDIOVISUALES Instructor:   Adriana Del Pilar Fúquene CuadradoCelular:         3143228026Correo:        adrianadelpilarfuquenecuadrado@gmail.comFORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS
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Tipo 

ID
Número ID NOMBRES APELLIDOS Estado en Sofia plus correos CELULAR GAES

Nombre 
Proyecto
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R
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0
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1 T.I
1031817219 SANTIAGO ACEVEDO OTERO EN FORMACIÓN santiago.wa.acevedo@gmail.com 3058064991 3 FERRETERIA S.O.S3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A

2 T.I
1028942864 MERRY JEINS CARO ARTEAGA EN FORMACIÓN merycaro0@gmail.com 3209503867 2 WORD SPORT S.C3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A

3 CC 1031808539 JESUS DANIEL CASTRO CABALLERO EN FORMACIÓN dc836913jesus@gmail.com 3118563859 5 TIENDA MARY 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
4 T.I 1031815618 ANA SOFIA CENTENO HERNANDEZ EN FORMACIÓN anasofiacentenohernandez2@gmail.com 3142779562 3 FERRETERIA S.O.S0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
5 CC 1031653682 SAMARA DIAZ ACEVEDO EN FORMACIÓN samaradiazz1520@gmail.com 3043876329 4 BY CONFIDENT WOMEN3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
6 T.I 1014482245 MARIA JOSE FERNANDEZ RABA EN FORMACIÓN meri.jhosep.17gmail.com 3228481355 4 BY CONFIDENT WOMEN0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A SE A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
7 T.I 1033104877 KAREN JULIANA GONZALEZ CADENA EN FORMACIÓN fraykaren19@gmail.com 3025857725 4 BY CONFIDENT WOMEN3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A CE CE CE A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA SE A A A

8 T.I 1031815130 HOLMAND STIVEN HERNANDEZ GOMEZ EN FORMACIÓN hernandezholmandsteven@gmail.com 3227232356 5 TIENDA MARY 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A SE A A A A A A A SE SE A A A A A FESTIVOA SE A A A
9 T.I 1147487493 SARHA SOFIA LEON PARADA EN FORMACIÓN sofileon771@gmail.com 3222189471 1 IMPACTO LOGÍSTICO3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A FESTIVOA A A A A
10 CC 1031810783 JUAN DIEGO MANRIQUE VACA EN FORMACIÓN juandiegomanrriquevaca@gmail.com 3004698666 1 IMPACTO LOGÍSTICO3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
11 T.I 1011101326 JUAN PABLO MONTES HERNANDEZ EN FORMACIÓN montesjuanmo@gmai.com 3115534349 1 IMPACTO LOGÍSTICO3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
12 T.I 1019607105 KAREN SOFIA NARANJO MARTINEZ EN FORMACIÓN karensofi1019@gmail.com 3107639751 5 TIENDA MARY 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A FESTIVOA A A A A
13 T.I 1140919667 DAVID RICARDO NIVIA SALGADO EN FORMACIÓN davric911@gmail.com 3004856774 4 BY CONFIDENT WOMEN3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A SE A A A A A FESTIVOA A A A A
14 T.I 1019053806 DANNA SOFIA PEREZ PEREZ EN FORMACIÓN dannaaperez2060@gmail.com 3042389859 2 WORD SPORT S.C3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
15 T.I 1011101419 ANDRES FELIPE PERILLA MURILLO EN FORMACIÓN andresperilla3125@gmail.com 3195195271 2 WORD SPORT S.C3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A SE SE A A A A A A A A A A A A A SE FESTIVOA A A A A
16 T.I 1031654898 MARIA ALEJANDRA RODRIGUEZ MORENO EN FORMACIÓN alejarodriguezn01@gmail.com 3173037734 4 BY CONFIDENT WOMEN3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
17 T.I 1018433708 DANA CAROLINA ROJAS NARANJO EN FORMACIÓN rojasnaranjodanacarolina444@gmail.com3042783755 5 TIENDA MARY 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
18 T.I 1028943436 PAULA XIOMARA ROJAS REYES EN FORMACIÓN pau5rojas8@gmail.com 3209883214 2 WORD SPORT S.C3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A SE A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
19 T.I 1031815681 JESSICA LORENA SABOGAL PARDO EN FORMACIÓN jessicasabogal17@gmail.com 3241080850 1 IMPACTO LOGÍSTICO0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
20 T.I 1032942278 LAUREN STEFANY SUAREZ  JIMENEZ EN FORMACIÓN laurensuarezjimenez@gmail.com 3013991929 1 IMPACTO LOGÍSTICO3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
21 T.I 1020758038 JENIFER ALEJANDRA VARGAS RAMIREZ EN FORMACIÓN jeniferalejandravargas123@gmail.com 3114054506 3 FERRETERIA S.O.S3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A SE A A A A A A A A CE A A A A A FESTIVOA A A A A
22 T.I 1147485702 JOSE EMANUEL VILLAMIL ESCOBAR EN FORMACIÓN villa53650708@gmail.com 3125708114 5 TIENDA MARY 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE FESTIVOA A A A A
23 T.I 1028488584 ISABELLA ZAPATA MARTINEZ EN FORMACIÓN zisabella122@gmail.com 3118836608 3 FERRETERIA S.O.S3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A
24 T.I 1066873188 CASTRO LOPEZ CASTRO LOPEZ EN FORMACIÓN 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 2 100% RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD



SEVICIOS FINANCIEROS ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA IED RODRIGO ARENAS BETANCOURT (ACADEMICA)FORMATO REGISTRO DE ASISTENCIA 2025 Total N° Aprendices:    30 31

PROGRAMA DE FORMACIÓN 
TECNICO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA 3166452 CORREO COORDINADOR Y/O DOCENTE DE 
ENLACE

/ SANDRA PATRICIA BOLIVAR

D
IA

S
 D

E
 

F
O

R
M

A
C

IÓ
N #ESQUEMA DE 

PLANEACIÒN
COLOCAR LA COMPETENCA COLOCAR LA COMPETENCIA

Tipo formacion:  PRESENCIAL GRADO 10 CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com # AJUSTAR COMBINANDO 
EL ESPACIO DEL MES

AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES

Horario de Formación: 
MIERCOLES 12:00 p.m - 6:00 p.m                       SABADO : 
7:00 a.m - 1:00 p.m

Lugar de la Formación:IED RODRIGO ARENASInstructor:   Adriana Del Pilar Fúquene CuadradoCelular:         3143228026Correo:        adrianadelpilarfuquenecuadrado@gmail.comFORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS
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1 Tipo ID
1019995287 NICOLAS ANDRES ABONDANO GUERREROEN FORMACIÓN nicolasabondano3@gmail.com 3025518181 5 M BURGER 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE SE A A A A A A

2 T.I
1019998403 JOHAN STIVEN ACOSTA ZAMORA EN FORMACIÓN johanacosta234@gmail.com 3045766359 6 SUPERMARKET 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

3 T.I 1034664055 SENITH SOFIA BARROS  SAN JUAN EN FORMACIÓN barrossofia008@gmail.com 3144901087 3 METRO OPTICAS 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
4 T.I 1019997453 PAULA SOFIA CONTRERAS TELLEZ EN FORMACIÓN psofiacontrerastellez@gmail.com 3228966817 3 METRO OPTICAS 0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
5 T.I 1077862809 SANTIAGO CLAROS PERAFAN EN FORMACIÓN santigclaros@gmail.com 3229247171 7 ETICO SAS 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
6 T.I 1013006790 MARIA CAMILA CHAPAL LIZARRALDE EN FORMACIÓN camirodriguez13052003@gmail.com 3232322098 1 SUPERMERCADO LOS PAISAS0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE SE A A A A A A
7 T.I 1016029214 ANGEL DAVID DIAZ CAICEDO EN FORMACIÓN angelito1716r@gmail.com 3045930337 7 ETICO SAS 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

8 T.I 1019998288 JOHAN STIVEN GARCIA OROZCO EN FORMACIÓN garciaorozcojohanstiven@gmail.com 3208755787 6 SUPERMARKET A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
9 T.I 1019994192 DIEGO ALEJANDRO GONZALEZ SUAREZ EN FORMACIÓN dilejo13@gmail.com 3223440547 3 METRO OPTICAS 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
10 T.I 1028842209 DAVID SANTIAGO GOMEZ ROJAS EN FORMACIÓN davidsantiagogomezrojad@gmail.com 3107907135 5 M BURGER 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
11 T.I 1014993603 JULIAN CAMILO GUEVARA MARIN EN FORMACIÓN juliancamiloguevaramarin61@gmail.com 3017524535 6 SUPERMARKET 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A RTD TRS TRS TRS RTD RTD RTD A RTD TRS RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD TRS RTD RTD TRS TRS TRS TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
12 T.I 1033737898 STIVEN LOPEZ REYES EN FORMACIÓN stivenlopezreyes43@gmail.com 3228085597 4 SILOE NATURAL A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
13 T.I 1019994762 JUAN DAVID LOPEZ REYES EN FORMACIÓN juandavidlopezreyes76@gmail.com 3044509054 2 DEJAVU D&D A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
14 T.I 1054551842 KAREN DAHIANA GONZALES CASTRO EN FORMACIÓN karendahianag8@gmail.com 3215012562 1 SUPERMERCADO LOS PAISAS3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A
15 T.I 1019997499 SAMMY ALEXANDRA NUÑEZ VALERO EN FORMACIÓsammy06092009@gmail.com 3132565195 4 SILOE NATURAL 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
16 T.I 1016118178 JULIO CESAR MORENO PADILLA EN FORMACIÓN juliocesarmorenopadilla7@gmail.com 3002705822 2 DEJAVUH  D&D 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
17 T.I 1019995990 DANIEL LIBARDO ORTIZ ACOSTA EN FORMACIÓN lisbano999@gmail.com 3107381363 5 M BURGER 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
18 T.I 1011101201 JUAN DAVID ORJUELA GAONA EN FORMACIÓN jorjuelagaona@gmail.com 3232539579 4 SILOE NATURAL 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
19 T.I 1072425752 MARIA DANIELA QUIJANO GUACANEMEEN FORMACIÓN quijanomariadaniela@gmail.com 3026648883 1 SUPERMERCADO LOS PAISAS3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
20 T.I 1018498801 CIELO KARINA RANGEL AMARIS EN FORMACIÓcielokrangel@gmail.com 3043061890 1 SUPERMERCADO LOS PAISAS3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
21 T.I 1014992137 VALERY LORENA PEDRAZA RAMIREZ EN FORMACIÓN pvalerylorena2008@gmail.com 3223707366 7 ETICO SAS 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
22 T.I 1016023598 PAULA SOFIA PINZON MONSALVE EN FORMACIÓN yaritzamonsalve41@gmail.com 3107681924 7 ETICO SAS 0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A SE A A A A A A A A SE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A A A

23 T.I 1070391346 LUIS ENRIQUE RINCON AGREDO EN FORMACIÓN luisagredo442@gmail.com 3212502199 2 DEJAVU D&D 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
24 T.I 1103503593 JUAN SEBASTIAN RAMOS CRUZ EN FORMACIÓN j.sebastisanramos14@gmail.com 3115981708 6 SUPERMERADOS RAPIMARKET3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
25 T.I 1019998511 VALERIA RAMOS MANGA EN FORMACIÓramosmangav@gmail.com 3045217926 4 SILOE NATURAL 0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
26 T.I 1019998626 KAROL VALENTINA TORRES ROA EN FORMACIÓN kavatoro15@gmail.com 3124096453 5 M BURGER 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A A A A A A A
27 T.I 1016955732 JOSEPH THOMAS VARGAS PAEZ EN FORMACIÓN josepht.vargas01@gmail.com 3192084911 2 DEJAVUH D&D 0 3 0 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
28 T.I 1188713419 JUAN ESTEBAN SANCHEZ PALOMINO EN FORMACIÓN juanestebanpalominosanchez@gmail.com 3144547661 6 SUPERMERADOS RAPIMARKET3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
29 PTT 5874062 JHORVAN ALEJANDRO CARRILLO PIÑA EN FORMACIÓN jhorvancarrillo1@gmail.com 3209476145 2 SUPERMARKET 0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% A A SE A A A A A A A A A A SE A A A A A A SE A A A SE SE SE SE SE RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
30 T.I 1014992815 NICOLAS DAVID MORENO ESPINOSA EN FORMACIÓN morenoespinosaniciolasdavid@gmail.com 3502033232 3 0 0 #0 0 0 0 0 0 2 0% A A A SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE TRS RTD RTD TRS RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD
31 T.I 1070390559 SHIRLEY DAYANA TINOCO ROJAS EN FORMACIÓN 0 0 3 #0 0 0 0 0 0 2 100% RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD A RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
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IED CIUDAD DE CALI(ACADEMICA)
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PROGRAMA DE 
FORMACIÓN TECNICO

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA

FICHA
2911659

CORREO COORDINADOR Y/O 
DOCENTE DE ENLACE

 coordinacionjavier2022@gmail.com
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N 2 ESQUEMA DE 

PLANEACIÒN
COLOCAR LA COMPETENCA COLOCAR LA COMPETENCIA

Tipo formacion:  PRESENCIAL GRADO UNDECIMO CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com 5 AJUSTAR COMBINANDO 
EL ESPACIO DEL MES

AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO

Horario de Formación: 
MARTES Y JUEVES 12:30 - 18:00
Jornada: TARDE

Lugar de la Formación: 
IED CIUDAD DE CALI

Instructor:   ADRIANA DEL PILAR 
FUQUENE CUADRADO
Celular:        3143228026
Correo:        
adrianadelpilarfuquene@gmail.com

HORAS DE 
FORMACON 
POR SESION

5,5
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1
TI 1028786289 CAROL VALERIA ANGEL BONILLA EN FORMACIÓN

13 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 7%
SE A A A A A A A A A A A A A

2
TI 1032680797 GISLENA

CARDENAS 
HERNANDEZ EN FORMACIÓN

14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0%
A A A A A A A A A A A A A A

3 TI 1028885623 DIDIER YEDIR CORTES DELGADO EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
4 TI 1028864918 DANNA SOFIA DIAZ MORA EN FORMACIÓN 13 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 7% SE A A A A A A A A A A A A A
5 TI 1030590106 SAIDY GISSEY GARCIA ABAD EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A
6 TI 1013118563 OVER NICOLAS GARCIA ACERO EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A
7 TI 1141324053 MARIA JOSE GOMEZ BOHORQUEZ EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0%

A A A A A A A A A A A A A

8 TI 1030578396 DYLAN ALEJANDRO GONZALEZ CORREA EN FORMACIÓN 0 0 4 0 0 7 2 0 0 0 2 100% SE SE SE SE RTD RTD TRS RTD RTD TRS RTD RTD RTD
9 TI 1014669960 BREYNNER STEBAN GONZALEZ GARCIA EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A
10 TI 1141322440 SARA EDITH GONZALEZ SANABRIA EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A
11 TI 1013122746 JEINNY ANDREA GUZMAN CORTES EN FORMACIÓN 12 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% SE A A A A A A A A A A A A
12 TI 1030574021 CAMILO ANDRES JIMENEZ MUÑOZ EN FORMACIÓN 12 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% SE A A A A A A A A A A A A
13 TI 1028401872 SAHIRA LIZETH JOYA CRUZ EN FORMACIÓN 13 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A
14 TI 1034662267 JOSE DANIEL LEAL TRIANA EN FORMACIÓN 4 0 0 0 0 1 5 0 0 0 2 0% TRS TRS TRS TRS TRS RTD A A A A
15 TI 1010196104 ALEJANDRA LEON IBAÑEZ EN FORMACIÓN 12 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% A A A A A A A A A SE A A A
16 TI 1030580649 JOSEPH NICOLAS MARIN GARCIA EN FORMACIÓN 12 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% SE A A A A A A A A A A A A
17 TI 1141321692 SOFIA MARTIN MARTIN EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
18 TI 1141323464 DANNA SOFIA MORENO VERGARA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
19 TI 1013118322 KAREN VANESSA NIÑO RAQUIRA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
20 TI 1022366766 LINA FERNANDA ORJUELA ROMERO EN FORMACIÓN 13 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 7% SE A A A A A A A A A A A A A
21 TI 1016028646 FABIAN ANDRES ORTIZ RODRIGUEZ EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
22 TI 1013121974 JEISSON STIVEN PABON QUIROGA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
23 TI 1141323563 VALERIN YULIED PINILLA ARCHILA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
24 TI 1028863820 SANTIAGO PINILLA FONSECA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
25 TI 1141323434 ALISSON SOFIA PINZON PINEDA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
26 TI 1029145937 MARIANA PIRACON AVILA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
27 TI 1141315575 ALEJANDRO POSSO MARTINEZ RETIRO VOLUNTARIO 0 0 0 0 0 12 2 0 0 0 2  RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD
28 TI 1024513354 ADRIANA SOFIA QUINTANA ORTEGA EN FORMACIÓN 13 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 7% A A A A A A A SE A A A A A A
29 TI 1013124865 LUIS SEBASTIAN QUIROGA GALVIS EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
30 TI 1030596313 KEVIN ALEJANDRO REYES URIBE EN FORMACIÓN 13 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 7% SE A A A A A A A A A A A A A
31 TI 1013119288 MARIA FERNANDA RODRIGUEZ AREVALO EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
32 TI 1019995983 SERGIO ANDRES RODRIGUEZ PINEDA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
33 TI 1022363518 DANNA MICHELL SANABRIA RIVEROS EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
34 TI 1147486719 MICHELLE NATALIA SARMIENTO DUARTE EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
35 CC 1016015404 DAVID ALEJANDRO TIBAQUE BELTRAN EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
36 TI 1013119873 JUAN DAVID VARGAS DAZA EN FORMACIÓN 14 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A A A
37

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

38
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

39
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

40
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

41
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

42
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

43
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

44
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

45
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

46
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

47
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

48
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

49
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

50
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

ASISTE A 26 33 33 33 33 33 34 32 33 32 23 34 34 34

CON EXCUSA CE 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

SIN EXCUSA SE 8 1 1 1 0 0 0 1 0 1 0 0 0 0

INCAPACIDAD INC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

LICENCIA LIC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

RETIRADO RTD 1 1 1 1 1 3 1 1 2 1 1 2 2 2

TRASLADO TRS 1 1 1 1 2 0 1 1 0 1 0 0 0 0

RETARDO RD 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

CANCELADO CNC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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PROGRAMA DE 
FORMACIÓN TECNICO

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA FICHA
2911661

CORREO COORDINADOR Y/O 
DOCENTE DE ENLACE

coordinacionjavier2022@gmail.com

D
IA

S
 D

E
 

F
O

R
M

A
C

IÓ
N 2 ESQUEMA DE 

PLANEACIÒN
 COMPETENCA                                                                  
RE- INDUCIION

COLOCAR LA COMPETENCIA                                                          
Tramitar  correspondencia de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa

Tipo formacion:  PRESENCIAL GRADO UNDECIMO CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com 5 AJUSTAR COMBINANDO 
EL ESPACIO DEL MES

AJUSTAR COMBINANDO 
EL ESPACIO DEL MES

Horario de Formación: 
MARTES Y JUEVES  7:30 a.m- 11:30
Jornada: MAÑANA

Lugar de la Formación: 
IED CIUDAD DE CALI

Instructor:   ADRIANA DEL PILAR 
FUQUENE CUADRADO
Celular:        3143228026
Correo:        
adrianadelpilarfuquene@gmail.com

HORAS DE 
FORMACON 
POR SESION

5,5

FORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS
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ID

Número ID NOMBRES APELLIDOS
Estado en Sofia 

plus
correos CELULAR GAES Nombre Proyecto
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1
TI 1013120813 KEVIN ANDRES BARACALDO GOMEZ RETIRO VOLUNTARIO

0 0 0 0 0 10 2 0 0 0 2  
RTD RTD RTD RTD TRS RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD

2
CC 1068972927 ERICK SANTIAGO BARBOSA RINCON RETIRO VOLUNTARIO

0 0 0 0 0 11 1 0 0 0 2  
RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD

3 CC 1022354693 SHARON NICOLL CHAVES ROA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
4 TI 1013126495 LAURA CAMILA CHUQUIN VELANDIA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
5 TI 1013126594 DUVAN FELIPE DIAZ LADINO EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
6 TI 1104069453 CAREN DANIELA DIAZ SILVA RETIRO VOLUNTARIO 0 0 0 0 0 9 3 0 0 0 2  TRS TRS TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
7 TI 1030585977 VALERIE DAYANNA DIAZ TORRES EN FORMACIÓN 0 0 3 0 0 5 1 0 0 0 2 100%

SE SE SE RTD RTD RTD RTD RTD TRS

8 TI 1013123364 LUISA FERNANDA FUENTES PEÑA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
9 CC 1105677031 ZAIRA MILENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
10 TI 1013124157 ISABEL CATALINA JAIMES RAYO EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
11 TI 1014864926 CHANNON DANIELA MARTINEZ GIRALDO EN FORMACIÓN 11 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% SE A A A A A A A A A A A
12 TI 1141324860 LAURA SOFIA MENDOZA MACHADO EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
13 TI 1141318196 ESTEBAN MONTEALEGRE RODRIGUEZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
14 TI 1013125667 DIEGO ALEJANDRO MONTOYA LEAL EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
15 TI 1025144019 JULIO STEVEN MORALES PEÑA EN FORMACIÓN 0 0 0 0 0 11 1 0 0 0 2  RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD
16 TI 1014871322 THOMAS JACOB MORENO GONZALEZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
17 TI 1022955595 LAURA CAMILA NIÑO CASTILLO RETIRO VOLUNTARIO 0 0 0 0 0 11 0 0 0 0 2  RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
18 TI 1072101863 DUVAN ANDRES PRADA SUAREZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
19 TI 1030572213 SANTIAGO PULIDO APONTE EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
20 TI 1032877936 JULIAN STIVEN QUIROGA GARCIA EN FORMACIÓN 11 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% A A A A A A A SE A A A A
21 TI 1011101997 MARIANA RAMIREZ OCHOA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
22 TI 1030591036 ANA SOFIA RINCON BUITRAGO EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
23 TI 1013125217 ALLYSON JHOANA RODRIGUEZ ARDILA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
24 TI 1030577715 CAMILO ARTURO ROJAS PENAGOS EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
25 TI 1022364760 ANDREY SANTIAGO SARMIENTO CASTIBLANCO EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
26 TI 1025538551 SHARON JULIANA SIERRA LOPEZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
27 TI 1030595311 ASHLY MICHELLE SIERRA RODRIGUEZ EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
28 TI 1141322636 LAURA SOFIA TORRES RUEDA EN FORMACIÓN 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
29 TI 1028489365 ISABELA VALENCIA ALZATE EN FORMACIÓN 11 0 1 0 0 0 0 0 0 0 2 8% A A A A A SE A A A A A A
30 TI 1014865270 EMMILY VARGAS ORDOÑEZ EN FORMACIÓN 0 0 0 0 0 11 1 0 0 0 2  RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD
31 TI 1012375166 LUIS FELIPE VIDAL LOPEZ EN FORMACIÓN 10 0 2 0 0 0 0 0 0 0 2 17% A A A SE SE A A A A A A A
32 TI 1025063798 SAMUEL DAVID ROMER0 PEDRAZA TRASLADO 12 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A A A
33

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

34
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

35
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

36
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

37
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

38
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

39
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

40
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

41
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

42
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

43
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

44
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  

45
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2  
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Total N° Aprendices: 35

PROGRAMA DE 
FORMACIÓN TECNICO

TECNICO EN ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA

FICHA 3163783 CORREO COORDINADOR Y/O DOCENTE DE 
ENLACE

asanchezj@educacionbogota.edu.co / Alveiro S

D
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C

IÓ
N 2 ESQUEMA DE 

PLANEACIÒN
COLOCAR LA COMPETENCA: Inducción a la formación COLOCAR LA COMPETENCIA

Tipo formacion:  PRESENCIAL GRADO Décimo CORREO COORD. ARTICULACION articulacioncsf2025@gmail.com 5 AJUSTAR COMBINANDO 
EL ESPACIO DEL MES

AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES AJUSTAR COMBINANDO EL ESPACIO DEL MES

Horario de Formación: 
MARTES Y JUEVES 11:30 - 5:00p.m
Jornada: TARDE

Lugar de la Formación: IED  AGUSTIN FERNANDEZInstructor:   Adriana Del Pilar Fúquene 
Cuadrado
Celular:        3143228026
Correo:        
adrianadelpilarfuquene@gmail.com

FORMATO SEGUIMIENTO DE ASISTENCIAS
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1 TI
1028402234 DIANA ESPERANZA ACUÑA CORTES

EN FORMACIÓN
dianaacu041122@gmail.com 3242648196 7

JULIANA RESTAURANTE3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A CE A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

2 TI
1033105078 DANIEL FELIPE ANDRADE PIDIACHE

EN FORMACIÓN
danielandradep1809@gmail.com 3103240026 1

TEFITY ESSENCE 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A SE CE A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A SE A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

3 TI 1033107094 JUAN SEBASTIAN BARON CASTILLO EN FORMACIÓN juansebastianbaroncastillo@gmail.com 3002493648 2 FIGURADOS ELG S.A.S 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
4 TI 1033103918 LAURA VALENTINA CADENA RODRIGUEZ EN FORMACIÓN cadenarodriguezl73@gmail.com 3059058263 3 MIA 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
5 TI 1021398347 SHARITH TATIANA CARRILLO PANQUEVA EN FORMACIÓN tc4564640@gmail.com 3108561293 2 FIGURADOS ELG S.A.S 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
6 TI 1025145053 SAMANTA CARRILLO PANQUEVA EN FORMACIÓN samicarrillo604@gmail.com 3125741758 2 FIGURADOS ELG S.A.S 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A CE A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
7 TI

1027152124 LUISA GINETT CASALLAS BARON
EN FORMACIÓN

luisaginett@gmail.com 3172966479 5
CHOCOFRESAS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A CE CE A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A CE A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE

8 TI 1016720195 MARTIN ESTEBAN CASTRO LEON EN FORMACIÓN leonnnmartin1009@gmail.com 3168670725 5 CHOCOFRESAS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
9 TI 1022362741 ANGIE TATIANA CASTRO TORRES EN FORMACIÓN tatianatorres6951@gmail.com 3022695415 3 MIA 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
10 TI 1033104818 ERICK SANTIAGO CONTRERAS VARGAS EN FORMACIÓN contrerasvarg632@gmail.com 3168830017 2 FIGURADOS ELG S.A.S 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
11 TI 1013615980 VALERY JULIETH DAZA ENCISO EN FORMACIÓN valeryenciso46@gmail.com 3219413029 4 ALGOAREPS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
12 TI 1146684631 ANA CATALINA DELGADO ORDOÑEZ EN FORMACIÓN anacata12r@gmail.com 3059102159 5 CHOCOFRESAS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
13 TI 1033106596 MARIA ALEJANDRA DIAZ HUERTAS EN FORMACIÓN alejadiaz1033@gmail.com 3208266091 4 ALGOAREPS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
14 TI 1020768426 KAREN JUANITA DONATO LEMUS EN FORMACIÓN karen.ju111230@gmail.com 3024606828 1 TEFITY ESSENCE 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
15 TI 1072424755 DAVID GERARDO FERNANDEZ GARCIA EN FORMACIÓN davidgerardo755@gmail.com 3503078422 7 JULIANA RESTAURANTE3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A SE A A A FESTIVOA SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE SE RTD RTD RTD RTD FESTIVOTRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD TRS RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD RTD
16 TI 1013124897 LINA SOFIA GARCIA NOVOA EN FORMACIÓN linasofiagarcianovoa39@gmail.com 3128069510 3 MIA 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
17 TI 1028402687 LAURA SOFIA HERNANDEZ RIAÑO EN FORMACIÓN sofiahernandezriano7@gmail.com 3223569377 4 ALGOAREPS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
18 TI 1033107932 MAILY TATIANA LEMUS HERNANDEZ EN FORMACIÓN tatianalemushernandez10@gmail.com 3192821155 6 LA PRESA DEL GORDO 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
19 TI 1104420307 ANGELA LOBO VILORIA EN FORMACIÓN angelaloboviloria@gmail.com 3232381375 4 ALGOAREPS 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
20 TI 1033104615 JULIETH DAYANA LOPEZ LANDEROS EN FORMACIÓN juliethlopez131108@gmail.com 3003271616 7 JULIANA RESTAURANTE3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
21 TI 1043304014 LISETH PAOLA MONTERO NARVAEZ EN FORMACIÓN manteroliseth998@gmail.com 3138361931 4 ALGOAREPS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
22 TI 1020766809 KELLY MARIANA MURILLO NAGLES EN FORMACIÓN kellynagles09@gmail.com 3203966743 6 LA PRESA DEL GORDO 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
23 TI 1031815514 CRISTIAN NIÑO VARGAS EN FORMACIÓN cristianninovargas34@gmail.com 3005366886 3 MIA 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
24 TI 1033108059 JOHAN CAMILO OLAYA CARDENAS EN FORMACIÓN olayacardenasjohancamilo@gmail.com 3197881202 6 LA PRESA DEL GORDO 0 3 0 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
25 TI 1028402805 YORELDI DAYANA PEDREROS CRUZ EN FORMACIÓN yoreldidayanapedreroscruz@gmail.com 3228189423 1 TEFITY ESSENCE 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
26 TI 1020769182 INGRI SOFIA PINZON MENDIVELSON EN FORMACIÓN spinzon175@gmail.com 3209869324 7 JULIANA RESTAURANTE0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A CE
27 TI 1014872667 SHARON RODRIGUEZ PAIBA EN FORMACIÓN shroddx@gmail.com 3025947086 1 TEFITY ESSENCE 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
28 TI 1033105879 ELIANA MARIA SABOGAL QUINTERO EN FORMACIÓN elianasabogal47@gmail.com 3186810472 2 FIGURADOS ELG S.A.S 0 0 3 0 0 0 0 0 0 0 2 100% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
29 TI 1027283788 MARIA JOSE SANCHEZ TORRES EN FORMACIÓN mariajosest30@gmail.com 3209068245 5 CHOCOFRESAS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
30 TI 1033106694 JUAN SEBASTIAN SASTRE GARZON EN FORMACIÓN sastregarzonjuansebastian@gmail.com 3059208203 6 LA PRESA DEL GORDO 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A SE A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
31 TI 1033101670 ALEJANDRO TORRES MARTINEZ EN FORMACIÓN torresalejandr976@gmail.com 3175949882 7 JULIANA RESTAURANTE3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOSE A A A A A A A A A A A A A A A A A A SE FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
32 TI 1027283453 SARA DANIELA VELASQUEZ DIAZ EN FORMACIÓN ddaniela.velasquez26.11@gmail.com 3014748060 5 CHOCOFRESAS 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A CE A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A SE A A A A A A FESTIVOA A A A A A CE A A A A A A A A A A A A A A A A A A
33 CC 1020737945 DUVAN ALEJANDRO VELASQUEZ ZAMBRANO EN FORMACIÓN

duvanalejandrovelasquezzambrano@gmail.
com 3187778923 3 MIA 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A

34 TI 1020759301 ELIZABETH VERDUGO CAMACHO EN FORMACIÓN elizabethverdugo.701@gmail.com 3019380245 6 LA PRESA DEL GORDO 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
35 PPT 5819273 ELIANY CAMILA VILLASMIL FINOL EN FORMACIÓN camilafinol30@gmail.com 3006914477 1 TEFITY ESSENCE 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0% A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A FESTIVOA A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A A
36 3 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0%

37 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

38 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

39 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

40 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

41 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

42 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

43 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

44 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

45 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

46 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

47 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

48 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

49 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

50 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

ASISTE A 35 35 35 34 35 35 32 0 33 33 35 0 34 34 34 34 34 34 34 34 31 34 34 34 34 32 0 0 0 0 0 0 34 33 34 34 34 31 0 34 34 34 34 33 34 33 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 34 32

CON EXCUSA CE 0 0 0 1 0 0 0 0 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 2

SIN EXCUSA SE 0 0 0 0 0 0 3 0 0 0 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 3 0 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0 2 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

INCAPACIDAD INC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

LICENCIA LIC 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

RETIRADO RTD 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 1 1 1 0 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0 1

TRASLADO TRS 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
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