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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 21 de noviembre de 2025

Senor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.7432329

Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana

Instructor Grado 11

Centro de Gestidn administrativa
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes noviembre del afio
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7432329 de 2025

NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 49.739.659
de Valledupar, en mi calidad de Contratista del SENA, en |la Coordinacidon Académica Jornada
Fines de Semana del Centro de Gestién Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Cuarenta y seis
millones Setecientos Sesenta y Un Mil Seiscientos Noventa y Cuatro pesos ($46.761.694)
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:
a) UN (1) primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Dos
Millones Cuatrocientos cincuenta y tres mis cero setenta y dos pesos ($2.453.072)
M/cte.
b) NUEVE (9) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de
2025, por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos
Once pesos ($4.599.511) M/cte. cada uno.
c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte)
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Plazo: Diez (10) meses cinco (05) dias sin exceder el 31 de diciembre de 2025. Sera hasta el

(19) de diciembre de 2025

OBJETO:

“Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacidn establecida por el Centro de Gestidn
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana
en su sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la
modalidad presencial como virtual, para Formacion Titulada y/o Complementaria
y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn

Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién
Administrativa, Gestién Documental y Talento Humano.”
Obligaciones Especificas:
No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Apoyar la Guias, talleres, Evidencia Formacidn Asistida por
implementacion de actividades medios Tecnoldgicos Fichas:
los principios del virtuales, e 3311872
Proyecto Educativo estrategias e 3311873
Institucional (PEI) en | didacticas activas. e 3311881
el desarrollo de Control de e 3320
actividades Asistencia e 3065218
formativas, alineando | Exposiciones Registro fotografico
las estrategias magistrales.
pedagdgicas con la Presentaciones
mision y visién ejecutivas.
institucional. Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
y talleres
2 | 2. Cumplir con los Se realiza la Evidencia Formacidn Asistida por
lineamientos preparaciony medios Tecnoldgicos Fichas:
establecidos en el desarrolloy e 3311872
Reglamento del evaluacion de los e 3311873
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aprendiz SENA,
aplicando las
disposiciones
relacionadas con los
procesos formativos y
de gestién
administrativa.

procesos de
aprendizaje a
través de las
evidencias de
conocimiento,
desempefiioy
producto

e 3311881
e 3320
e 3065218

Registro fotografico

Entregar productos
especificos segln lo
estipulado en el
contrato, tales como
informes, reportes,
registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de
aprendizaje
relacionados con las
actividades
formativas realizadas.

Previa la
finalizacion de la
competencia se
procede a la
evaluacion en el
sistema Sofia Plus

Registro Fotografico

Desarrollar
actividades de apoyo
en la formacidn
profesional integral,
garantizando la
alineacion con los
estandares de
calidad, eficiencia 'y
pertinencia en los
programas
Tecnolégicos,
Técnicos, laborales y
complementarios
asignados, conforme
a la programacion
establecida por las
Coordinaciones
académicas

Se verifica de
acuerdo con el
Registro de los
aprendices en el
aplicativo SOFIA
PLUS

Evidencia Formacidn Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:
e 3311872

e 3311873
e 3311881
e 3065218
e 3320

Registro fotografico

Colaboraren la
planeacién, ejecucion
y evaluacién de

Se envian las
novedades a
través del correo

No se realizd en este periodo
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procesos de
aprendizaje,
aplicando estrategias
especificas definidas
para grupos
poblacionales
diversosy
presentando los
informes requeridos
dentro de los plazos
establecidos

electrdénico de la
Coordinacién
Jornada Fines de
Semana

Registrar las
novedades en el
sistema Sofia Plus,
asegurando la
trazabilidad de los
procesos mediante
tareas como creacion
de rutas de
aprendizaje, registro
de juicio de
evaluacion y eventos
relacionadas con el
proceso de
Formacion entre
otros.

Se gestiona a
través de Sofia
Plus

No se realizd en este periodo

Gestionar el registro
de inasistencias y
reportar casos para la
activacion de rutas de
desercién o rutas
preventivas asociadas
a habilidades diversas
(discapacidades,
necesidades
especificas de
aprendizaje, entre
otras), siguiendo los
procedimientos
establecidos

Se gestiona a
través de Sofia
Plus

Evidencia Formacién Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

3311872
3311873
3311881
3320

3065218

Registro fotografico
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Revisar la consistencia
de los datos de
aprendices 'y  su
actualizacion en el
sistema Sofia Plus u
otro dispuesto por el
Centro de Formacion,
incluyendo la
validacién de datos
personales 'y de
emergencia, v
reportar cualquier
discrepancia

detectada.

Se realiza a través
de Sofia Plus

Evidencia Formacion Asistida por
medios Tecnoldgicos
senasofiaplus.edu.co

Evidencia Formacién Asistida por
medios Tecnoldgicos Fichas:

e 3311872

e 3311873

e 3311881

e 3320

e 3065218

Registro fotografico

Elaborar, actualizar y
entregar ajustes
razonables en la
planeacién de la
formacidn, dirigidos a
aprendices con
habilidades diversas
(poblacién con
discapacidad, campe
SENA, economia
popular, LGBTIQ+),
asegurando la
inclusion y equidad
en los procesos
formativos.

En este periodo
no se ejecutd

N/A

10

Facilitar procesos de
induccion y validacién
de aprendizajes
previos, conforme a
las directrices
definidas por la
entidad y los
requerimientos
especificos del area
de formacién

Se participaen la
Induccidn
aprendices

Registro fotografico
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11 | Documentary Guias, talleres, Registro fotografico
registrar informacién | actividades
clave de los virtuales,
aprendices, estrategias
incluyendo datos didacticas activas.
basicos e imagenes | Control de
necesarias (como Asistencia
registros fotograficos | Exposiciones
de eventos y magistrales.
transferencias de Presentaciones
conocimientos para ejecutivas.
procesos Cuestionario de
administrativos, evaluacion
cumpliendo con la Estudio de casos
normativa de la y talleres
entidad en los
mecanismos
dispuestos por el
Centro de Formacion
y cumplimiento de
politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las Se cumple con la | Registro fotografico
disposiciones sobre Ley de proteccidn
proteccion de datos de datos
personales, personales
ajustandose a lo
establecido en el
Acuerdo 009 de 2016
del SENAy la Ley
1581 de 2012.

13 | Asistir a reuniones Se asiste a Registro fotografico
especificas y comités | reuniones

técnicos cuando sea
necesario,
participando en la
evaluaciény
seguimiento de
aprendizajes, dentro
del marco de las

programadas por
la Coordinacion
JFDS
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tareas delimitadas
por el contrato

14 | Apoyar actividades de | Se realiza voz a Evidencia fotografica
divulgaciony vozy
promociéon de preposteracion
programas de de divulgacién de
formacidn, servicios la promocidén
tecnolégicos y formacion,
proyectos de servicios
cooperacion, tanto tecnolégicos y
dentro como fuera de | proyectos de
las instalaciones de la | cooperacidn,
entidad, segun lo tanto dentro
estipulado en el como fuera de las
contrato. instalaciones de
la entidad
15 | Generar informes Se garantiza el Evidencia Formacién Asistida por
periddicos sobre el conocimientoy medios Tecnoldgicos Fichas:
avance de las aplicacion de los e 3311872
actividades asignadas | lineamientos que e 3311873
y programadas en el rigen las e 3311881
plan de trabajo Formacion e 3320
incluyendo reportes | Profesional e 3065218
de resultados y Integral
productos entregados Registro fotografico
en las acciones
formativas, conforme
a las obligaciones
contractuales
16 | Participar en En este periodo N/A

proyectos de
investigacion
autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando
productos especificos
relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y
cumpliendo con las

no se ejecutd esta
obligacion
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politicas de propiedad
intelectual

17

Aplicar las
disposiciones
vigentes en gestion
documental,
ajustando los
procedimientos a las
Tablas de Retencién
Documental de la
dependencia
correspondiente, en
la entrega con
calidad, pertinenciay
oportunidad de los
documentos
asociados a la
evaluaciény
seguimiento a la
etapa lectivay
productiva acorde
con los parametros
establecidos en el
sistema compromiso
(Guias, Procesos,
Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios)

Se garantiza el
uso adecuado de
los de los
instrumentos
Archivisticos

Registro fotografico

18

Velar por el adecuado
uso de los ambientes
de formaciény
recursos asignados,
reportando el estado
de estos y
asegurando su
mantenimiento
basico al finalizar
cada actividad

Se informa de
acuerdo con el
formato
establecido

REGISTRO FOTOGRAFICO
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19

Reintegrar los
materiales asociados
al inventarioy
equipos en los
procesos de
formacion, en las
condiciones en que
fueron entregados,
garantizando su
preservacion.

En este periodo
no se ejecuto esta
obligacion

N/A

20 | Proveer los mediosy | Guias, talleres, Evidencia Formacidn Asistida por
herramientas propias | actividades medios Tecnoldgicos Fichas:
necesarias para el virtuales, e 3311872
cumplimiento de las estrategias e 3311873
actividades didacticas activas. e 3311881
contratadas, videobeem, e 3320
manteniendo videos, e 3065218
autonomia técnica y Control de
operativa. Asistencia Registro fotografico

Exposiciones
magistrales.
Presentaciones
ejecutivas.
Cuestionario de
evaluacién
Estudio de casos
y talleres

21 | Cumplir con las En este periodo N/A

circularesy
resoluciones
relacionadas con la
gestion documental
electrdnica,
asegurando la
implementacién
adecuada del Archivo
Electréonico SENA
(AES) y entrega de
formato Unico
inventario

no se ejecuto esta
obligacion
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documental FUID de
los archivos a su
cargo.

22 | Ejecutar actividades Se ejecuta de Registro fotografico
adicionales acordadas | acuerdo con lo
con el supervisor del | establecido por la
contrato, siempre Coordinacién
dentro del marco del
objeto contractual
23 | Implementar Se ejecuta de Documentos correspondientes a la
estrategias de | acuerdo con lo ejecucidn contractual en Repositorio
formacién inclusiva, | establecido porla | JFDS
considerando las | Coordinacion
necesidades JFDS
especificas de la
poblacién objeto de
formacion,
garantizando la
equidad y la
personalizacion de los
procesos de
ensefianza.
24 | Participar en se hard

actividades de
monitoreoy
evaluacion de los
aprendizajes
obtenidos, generando
reportes que
permitan identificar
avances, areas de
mejoray
retroalimentaciones.
25. Elaborar,
actualizar,
seguimientoy
entrega de los planes
de mejora
asegurando su

actividades de
integracién entre
aprendices para
poder llevar
monitoreo en las
aulasy
generando un
reporte de
progreso de los
aprendices

Registro fotografico

10
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implementacion
dentro de las
actividades asignadas.

25 | Elaborar, actualizar, Se ejecuta de Doc.txt
seguimientoy acuerdo con el
entrega de los planes | Reglamento para
de mejora aprendices SENA

asegurando su
implementacién
dentro de las
actividades asignadas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacién 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE

M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O FINAL

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacion del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

11
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realizados y el No. 8638752282 de la planilla, afiliaciones, operaciones y periodo. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (36) folios

Cordialmente,

Firma/v

Nohora Lides Hi a%
Contratista.

C.C. No. 49.739.659

Recibi a satisfaccion:

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ
Supervisor (E) Contrato No CO1.PCCNTR.7432329

Coordinador Académico, Instructor Grado 11

12

GTH-F-062 V10



SENA

N

ACTA No. 1352

ACTA PUNTO DE CONTROL

CIUDAD Y FECHA: | Bogota, D.C., 17 de HORA INICIO: 8:00 HORA FIN: 8:30
noviembre de 2025

LUGARY/O https://n9.cl/etj07 CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el

desarrollo de los contenidos.
3. Avance del proyecto formativo de la ficha.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Presentar los avances de la ejecucion de la formacion profesional integral del grupo 3065218
TGA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2025 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

En cuanto al desarrollo del cronograma que se propuso al inicio del trimestre, se confirma que a
la fecha (Semana 5) se ha dado cumplimiento en su mayoria con las actividades programadas y
las evidencias se han presentado de acuerdo con los parametros establecidos en las siguientes
competencias:

INSTRUCTOR(A) | CRONOGRAMA

COMPETENCIA
DESIGNADO(A) EJECUTADO
Producir textos en inglés en forma escrita y oral. Gloria Pat.r|C|a Arévalo 50%
Caicedo
Organizar la documentacidn teniendo en cuenta Nohora Lides 50%
las normas legales y de la organizacion. Hincapié Jiménez 0
Promover la interaccién idénea consigo mismo, .
. Pedro Felipe
con los demas y con la naturaleza en los contextos 20%

. . Velandia Cabrera
laboral y social — Cultura fisica.

Aplicar tecnologias de la informaciéon teniendo .
. . Fabio Romero
encuenta las necesidades de la unidad . 50%
.. . Orjuela
administrativa - Parte Il.

2. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el desarrollo
de los contenidos.

Los instructores indican que las metodologias empleadas para la ejecucidén de la formacion con
respecto a las competencias han permitido afianzar los conocimientos y destrezas de cada uno
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de los aprendices, a través de herramientas de gamificacién, (Kahoot, Geniality Quizziz Educaplay,
Padlet) aplicaciones gratuitas para fortalecer la formacién como infografias, mapas mentales,
mapas conceptuales, sindpticos, historietas presentaciones dindamicas, estudio de casos, Juego de
roles, ejercicios ludicos, simulaciones, evaluaciones, sustentaciones y debates entre otras;
igualmente se hace uso del drive, en la cual se evidencia el trabajo auténomo y grupal de los
aprendices.

Se emplean como canales de comunicacién con los aprendices encuentros sincrénicos a través de
Meet, Teams, correo registrado y en algunos casos WhatsApp.

Adicionalmente, el resultado de esta programacién ha sido pertinente, puesto que los aprendices
en su mayoria han cumplido con cada una de las entregas.

En relaciédn con la asistencia, la mayoria de los aprendices son puntuales, sin embargo, la
aprendiza Karen lvanna Ospina Cortes presenta 12 inasistencias lo cual estd afectando su
rendimiento académico. Por lo anterior el equipo ejecutor se compromete a realizar las
estrategias pedagdgicas correspondientes. Sin embargo, debido a la cantidad de inasistencias y a
los compromisos no cumplidos se hablarda con la aprendiz para coordinar estrategias de
cumplimiento y si el caso persiste se solicitard comité de evaluacién y seguimiento.

En las sesiones de formacién de las diferentes competencias del trimestre con la ficha, las
estrategias han sido oportunas y se han podido desarrollar los contenidos planteados de cada una
de las competencias sin afectar la formacién del grupo. Se siguen los lineamientos de las medidas
formativas como son el llamado de atencion, y las estrategias pedagdgicas.

3.Presentar el avance del proyecto formativo de la ficha.

El equipo ejecutor valido que el proyecto formativo que se desarrolla para el programa Tecndlogo
en Gestién Administrativa es:
12645 - Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa contable.

Actividad de Proyecto: Realizacidon de un video que evidencie la importancia de implementar
estrategias que fomenten la competitividad empresarial.

Objetivo general del proyecto: Organizar y fortalecer los procesos administrativos y contables y
los procedimientos legales de las microempresas de Bogotd, para que tengan un mejor
desempefio en sus componentes econémicos y socio productivo, mediante el acompafiamiento
y gestion en los procesos, métodos y estrategias en las areas contables y administrativas.

El grupo 3065218 TGA se encuentra en quinto trimestre por lo cual se establece la programacién
de la sustentacién para el dia 29 de noviembre de 2025 a las 10:40. Con el objetivo de garantizar
la calidad y pertinencia de las presentaciones, se solicita al equipo ejecutor su colaboracidn para
realizar la revision previa y otorgar el visto bueno antes de la fecha establecida. Esta accion
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permitird asegurar el cumplimiento de los lineamientos académicos y la adecuada preparaciéon de
la actividad.

De igual forma desde cada una de las competencias que se orientan en el presente trimestre se
estd trabajando sobre las propuestas y los aprendices avanzan en los siguientes entregables:

a. Aplicar tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las necesidades de la unidad
administrativa - Parte Il.

Entregable: Presentacidn de reportes basados en bases de datos, utilizando filtros avanzados,
tablas dinamicas y graficos dindmicos para facilitar el andlisis y la visualizacién de la informacién.

b. Organizar la documentacion teniendo en cuenta las normas legales y de la organizacién.
Entregable: FUID.

c. Producir textos en inglés en forma escrita y oral.

Con el objetivo de poner en practica las habilidades comunicativas adquiridas durante el
trimestre, se solicita a los aprendices, organizados en equipos de trabajo, la elaboracion de un
video y una exposicién oral. Esta actividad debe integrar de manera creativa las competencias
desarrolladas en clase, mediante la presentacion de los avances realizados en la empresa que
acompafian, asi como una breve reseiia de su historia. El ejercicio busca simular un contexto real,
fortaleciendo el uso del idioma inglés en situaciones profesionales.

d. Promover la interaccién idénea consigo mismo, con los demds y con la naturaleza en los
contextos laboral y social — Cultura fisica.
Entregable: Propuesta de habitos saludables.

Los aprendices del grupo 3065218, se encuentra organizados en grupos de trabajo de la siguiente
forma:

Karen Ivanna Ospina Cortes

Blasting Service Diana Celmira Torres Prieto

Osnaider De Jesus Chavez Del Toro

Cristian Fabian Orjuela Salazar

Diana Yirley Paez Valbuena
Brincos & Brinquitos S.A.S Lorena Patricia Méndez Pineda
Nicol Stefania Pulido Sanchez
Ana Sofia Beltran Dicelis
Keyner Alexander Garzén Jiménez

Dany Luz Rivera Chamoro

E i i A.
legancia Andina S.A.S Claudia Viviana Gutiérrez Santamaria

Luisa Fernanda Perdomo Ortiz

365 Operador logistico Julieth Natalia Lopez Hernandez
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Leidy Yiseth Rodriguez Moreno
Karol Lizeth Alfonso Morales
Steven Cardona Narvaez

Attire

CONCLUSIONES

Se abordaron cada uno de los puntos propuestos y se logrd unificar criterios entre el equipo
ejecutor del grupo 3065218 TGA, con el fin de definir parametros que permitan continuar con el
desarrollo exitoso del trimestre académico.

De manera general el equipo ejecutor manifiesta una percepcidon positiva, participativa y
comprometida con el proceso formativo, con un alto nivel de respeto y asertividad en la
comunicacion de manera general.

Los aprendices del grupo 3065218 TGA con el acompafiamiento del equipo ejecutor, avanzan en
el cumplimiento de los entregables de la fase de proyecto y lo estipulado en el Analisis e
investigacion.

La metodologia y estrategias implementadas por cada uno de los instructores que integran el
equipo ejecutor, han permitido el normal desarrollo de los contenidos propuestos en la guia de
aprendizaje.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL
Continuar con el 17 de Gloria Patricia Arévalo Caicedo. A N\
acompafiamiento | .. iampre o
. . T , I,z,\-‘m ff’ 4
del avance del de 2025 al Nohora Lides Hincapié Jiménez. Z
Proyecto 13 d
formativoy la 7 € Pedro Felipe Velandia Cabrera Fhe
ejecucion de la diciembre
formacién de 2025. Fabio Romero Orjuela. o~ P
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
FIRMA O
DEPENDENCIA APRUEBA p p
NOMBRE OBSERVACION PARTICIPACION
/ EMPRESA (SI/NO)
VIRTUAL

GOR-F-084V02




SENA

N

Gloria Patricia Arévalo SENA CGA / ~
Si el
Caicedo. JFS e
Nohora Lides Hincapié SENA CGA
- g / i Neyfeu/
Jiménez. JFS
Pedro Felipe Velandia | SENACGA/ i Eier ih
Cabrera JFS R
SENA CGA / .
Fabio Romero Orjuela. JES Si g

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccidn de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad y proteccidn de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el
tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 1384

ACTA PUNTO DE CONTROL

CIUDAD Y FECHA: Bogot4, D.C., 18 HORA INICIO: HORA FIN:
noviembre de 2025 9:30 10:00
LUGAR Y/O ENLACE: AMBIENTE GLOBAL CENTRO DE GESTION

https://meet.google.com/g | Virtual
pz-btve-uay

ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnolédgicas) empleadas para el

desarrollo de los contenidos.
3. Avance del proyecto formativo del grupo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar los avances de la ejecucidon de la formacién profesional integral del grupo

3311872 Técnico en Administracion en Organizacidn de Archivos a su programacion del IV

Trimestre académico de 2025 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

En cuanto al desarrollo del cronograma que se propuso al inicio del trimestre, se
confirma que a la fecha (Semana 5) se ha dado cumplimiento en su mayoria con las
actividades programadas y las evidencias se han presentado de acuerdo con los

pardmetros establecidos en las siguientes competencias:

COMPETENCIA

INSTRUCTOR

1210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo
con procesos técnicos y normative

Nohora Lides Hincapié Jimenez

220601501. Aplicar practicas de proteccién
ambiental, seguridad y salud en el trabajo

Carolina Hinestroza

Rojas

generar habitos saludables de vida mediante la
aplicacion de programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

Daniel Orlando Foglia Navas

240201524 Desarrollo de procesos de
Comunicaciones oral y escrita

Josianne Nunez Carona

210602021. Organizar archivos de gestion 1

NIDIA PEREZ MALDONADO
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1. Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.
Los instructores indican que las metodologias empleadas para la ejecucién de la formacion

con respecto a las competencias han permitido afianzar los conocimientos y destrezas de cada
uno los aprendices. a través de aplicaciones gratuitas para fortalecer la formacién como
infografias, las herramientas, mapas mentales, mapas conceptuales, sindpticos, historietas
presentaciones dindmicas, estudio de casos, Juego de roles, ejercicios ludicos, simulaciones,
evaluaciones, sustentaciones y debates entre otras; igualmente se hace uso del drive, en la
cual se evidencia el trabajo auténomo y grupal de los aprendices. Se emplean como canales
de comunicacion con los aprendices encuentros sincrénicos a través de Meet, Teams, correo
registrado y en algunos casos WhatsApp. Adicionalmente, el resultado de esta programacién
ha sido pertinente, puesto que los aprendices en su mayoria han cumplido con cada una de
las entregas. En relacién con la asistencia, la mayoria de los aprendices son puntuales. Se
hablo de la discapacidad del Aprendiz JAIRO Alonso Franco Hernandez. tiene una
discapacidad limitada, no sabe nada de tecnologias. Como lider del grupo personalmente me
dirigi al bienestar del aprendiz hablé del caso, el cual se entregé ya la discapacidad médica. es
continuar con el seguimiento por el bienestar del aprendiz sobre el proceso del aprendiz
JAIRO Alonso Franco Hernandez, El equipo ejecutor valido continuar con el seguimiento por el
area del bienestar enviando correos.

El grupo 3311872 TAOA. se encuentra en primer trimestre por lo cual no se establece la
programacion de la sustentacion. el grupo Presento la pyme que van a trabajar se realizd la

caracterizacion.

CONCLUSIONES

Se logrdé socializar satisfactoriamente el desarrollo de las metodologias y avance del
cronograma planeado para el IV Trimestre académico de 2025 a la fecha.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL

GOR-F-084V02
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Seguimiento a la calidad de la
formacion Semana de control

Fechade la
reunion 17 de
Noviembre re

del 2025 al

13 de
Diciembre

Garantizar
el Acompafiamiento

del avance del Proyecto

Formativo durante el
III trimestre

Fecha de
reunién 17 de
noviembre del

2025. al

13 de
Diciembre del
2025

Nohora Lides
Hincapié
Jiménez.

Carolina
Hinestroza
Rojas

Daniel Orlando
Foglia Navas

Josianne
Nunez Carona

NIDIA PEREZ
MALDONADO

Ny ; /] .
Ak Vet

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(SI/NO) VIRTUAL
Nohora Lides Hincapié¢ | SENA CGA / JFS si /\/ U/
Jiménez. ﬁ

GOR-F-084 V02
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Carolina Hinestroza | SENA CGA / JFS si ﬁ ﬂ

Rojas //MESTWMAS

Daniel Orlando SENA CGA / JFS si ,

Foglia Navas e o

/ anvl f\/’ 97"/f /

SENA CGA / JFS

Josianne Nunez | SENA CGA / JFS si

Carona

g jﬁ}‘ '.\C"() ;

NIDIA PEREZ si
MALDONADO SENA CGA / JFS

Q&/:l{. ")("7!"% v

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

Cardona CarolinaHR "

9:36 | EQUIPO EJECUTOR REUNION

:36 3. m.

® 00 @ ¥ @ = @ @ E | Al Y m e 197/11/2025

GOR-F-084V02



SENA

N

GOR-F-084 V02



SENA

N

ACTA No.1385

ACTA PUNTO DE CONTROL

CIUDAD Y Bogotd, D.C., 17 de 11 de 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
FECHA: 11:30 a.m. 12:00 p.m.
LUGARY/O https://meet.google.com/vaf- CENTRO DE GESTION
ENLACE: faew-hzs ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.
2. Socializar las metodologias y estrategia (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el

desarrollo de los contenidos.
3. Avance del proyecto formativo del grupo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar los avances de la ejecucién de la formacién profesional integral del grupo
3311873-3311881 TAOA conforme a su programacion del IV Trimestre académico de 2025 a
la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificar el cumplimiento del cronograma planeado.

El grupo ejecutor confirma que no hay inconveniente con el grupo tanto académica como
disciplinaria y manifiestan que a la fecha el avance en las competencias ha sido satisfactorio.

El aprendiz Daniel no asiste con frecuencia en las dos primeras franjas de formacidn, se
recomienda realizar un llamado de atenciéon por parte de los instructores para conocer el
motivo, sin embargo, en la competencia Aplicar practicas de protecciéon ambiental, seguridad
y salud en el trabajo, ya se realizo llamado de atencién y estrategia pedagdgica.

Por otro lado en la competencia Aplicar practicas de proteccion ambiental, seguridad y salud
en el trabajo, el aprendiz no asiste en reiteradas ocasiones o llega tarde a formacidn, sin
embargo, se le ha realizado el lamado de atencion y la estrategia pedagdgica.

A continuacion, se relaciona cada una de las competencias y el instructor responsable de
ellas.

Instructor asignado Competencia

CRISTIAN CAMILO ULLOA SAMACA 230101507. Generar habitos Saludables
de vida mediante la aplicacién de

GOR-F-084 V02
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programas de actividad fisica en los
contextos productivos y sociales.

NOHORA LIDES HINCAPIE 210602001. Tramitar correspondencia de
acuerdo con procesos técnicos y
normativa Fase 1

EDWIN ALONSO SOSSA CRUZ 210602021. Organizacion de archivos de
gestién de acuerdo con normativa Fase 1
INGRID ASENETH GARCIA MORENO 220601501 Aplicar practicas de proteccién
ambiental, seguridad y salud en el trabajo.
OSIANNE NUNEZ CARDONA 210201501. Ejercer derechos

fundamentales del trabajo en el marco de
la constitucidn politica y los convenios
internacionales.

JOSIANNE NUNEZ CARDONA 240201524. Desarrollar procesos de
comunicacion eficaces y efectivos, teniendo
en cuenta situaciones de orden social,
personal y productivo.

2.Socializar las metodologias y estrategias (técnicas o tecnoldgicas) empleadas para el
desarrollo de los contenidos.

Los instructores han establecido como medio de comunicacién Drive WhatsApp y correos
para atender novedades y retroalimentacién con los aprendices en cada uno de los ambientes
de formacion.

En las diferentes competencias se trabaja estrategias didacticas activas acordes a nivel a cada
competencia. (presentaciones, Educaplay, actividades ludicas.)

3.Presentar el avance del proyecto formativo del grupo.

El grupo se encuentra asociado al proyecto formativo 2562026 - Implementacidn de servicios
técnicos y tecnoldgicos que apoyen a la gestidon de archivos en el sector empresarial. Fase 1 -
Andlisis, cuya actividad de proyecto es identificar los procesos y la normativa de la gestion de
archivos, para la elaboracién del plan de actividades (...)

Trimestre que se cursa: | trimestre de formacion.

El grupo para este cuarto trimestre socializara las empresas de cada pyme, el dia 23 de
noviembre de 2025 en la franja de 10:40 a.m. a 12:20 p.m. en el ambiente por confirmar.

CONCLUSIONES

Se logré socializar satisfactoriamente el desarrollo del proyecto formativo, las metodologias
y el avance del cronograma planeado para el cuarto trimestre del 2025.

GOR-F-084V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
Seguimiento a la 17 de
Calidad .. | noviembre al | Cristian Camilo Eendition S wll
de la Formacion 13 de Ulloa Samacs -
Semana de control.
diciembre de Nohora Lides A s 5
2025 Hincapié //
Garantizar el 17 de
acompafiamiento .
del avance del Proyecto noviembre al
Formativo durante el 13 de
IV trimestre diciembre de | Edwin Alonso
2025 Sossa Cruz
Ingrid  Aseneth e )
Garcia Moreno E g‘)‘@“&”( ‘
Josianne Nufez ' ;
Cardona N (//l <5
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Cristian SENA CGA / JFS Sl
Camilo & endd ol
Ulloa
Samaca
Nohora SENA CGA / JFS |
Lides A/(‘%//
Hincapié
Edwin SENA CGA / JFS |
Alonso
Sossa Cruz
Josianne SENA CGA / JFS |
Nufiez N ot
Cardona
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Ingrid SENA CGA / JFS SI

Aseneth ——

— S Sal
Garcia Q’( S
Moreno

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL DIA 17 AL 18 DEL MES DE NOVIEMBRE DEL ANO 2025

Técnico en Asistencia de Organizacion de Archivos Grupo: 3311872 - TRIMESTRE IV

OBJETIVO (S) | competencia TRAMITE DE CORRESPONDENCIA 1
IV Trimestre 2025.
CORREO . .

N DEPENDENCIA/ : TELEFONO/EXT | PRO FIRMA O PARTICIPACION
o NOMBRES Y APELLIDOS No.DOCUMENTO | GRUPO | CONTRATIRSTA EMPRESA ELECTRONICO FE VIRTUAL
! Norahj12d il / /

Nohora Lides hincapié Jiménez 49739659 3311872 S| C.GA. oranj Ocr’s@gma' € | 3146318353 | SI /\
2 ) .

Giselle Viviana Orozco Henao 1021669700 | 3311872 | APRENDIZ C.GA. g'se"e;x:‘ifgggfzw@ 3223621585 | NA | Gisele Orozco
3 i i & n

Erika Fernanda Beltran Roncancio | 1023977119 | 3311872 |  APRENDIZ CGA. erikabellran839@omal | 3223621772 | NIA | (k. Pl s
4 K

Juan David Aroca Pérez 1001196157 | 3311872 | APRENDIZ C.GA. ‘“a”da“’”cacl‘rff;@gma 3147055958 | N/A %%ﬁm
5 N valeritalaprisess@gma V

Valeria Buitrago Vernaza 1001193454 | 3311872 | APRENDIZ C.GA. P 3172287398 | N/A ofbrio M
6 . . . n .

Laura Sofia Sierra Ospina T.11019764535 | 3311872 APRENDIZ C.GA. Isierraospina®0@gmai | 5449830404 | N/A So b a

l.com o

7 .

Sandra Patricia Trivifio Cardenas 52297032 3311872 | APRENDIZ C.GA. sandratc1977@gmail. | - 5445489440 | N/A S q’\d (C‘/Y

com

8 - 3

Yuri Andrea Hernandez Alvarado 1000571896 | 3311872 | APRENDIZ CGA. V“”hemmaa’}ldfgg 22@9 | 3p43150842 | NA | OV Herrnnkz
9 i -]

Yireth Juliana Corrales Sanchez 1065873797 | 3311872 | APRENDIZ CGA. C°"a'e‘°gi'lr itc’)‘n:%@gm 3105573222 | NA | Yireth Corrales
10 . . leidycecilianavarrete1

Leidy Cecilia Navarrete 20370888 3311872 | APRENDIZ C.GA. Sa@amalcom 314 4411701 | N/A j_%{, W
" i . Kathemartinez282006

Eyleen Katherinez Martinez 1023939512 | 3311872 | APRENDIZ C.GA. Gomail.com 3052070920 | N/A 6\/ I,Le “ M .
12

Blanca Castro Suarez 52964465 3311872 | APRENDIZ C.GA. Licazu22@gmail.com | 3125688513 | N/A gﬁu\w Cﬂi/ﬁ
13 :

Sara Sofia Torres Moyano 1021673508 | 3311872 | APRENDIZ C.GA. Sara(f"@f'a:r?;fgg“rsva” 3028389694 | N/A | Sara Torres Moyano
14 inpi i 57

Flor Marina Martin Pineros 52446771 3311872 APRENDIZ C.GA. fma”'”p”;%rr‘;s@gma"' 3053707137 | NA | {42 T’N\L‘ru\{
15 | i

Angel David Garcia Leon 1011086722 | 3311872 |  APRENDIZ CGA. annge"csrr’]‘q@gma"'co 3124038787 | N/A W
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16 :

David Santiago Marentes Triana 1000121378 | 3311872 | APRENDIZ CGA. Sa’g'@a%‘c’)':‘rﬁ;ﬁ”cff; 9 | 3058206573 | N/A SLW Muvy'o‘y
17 . 0 < . miguel3355312@gmai 3203447118 g ‘/d

Miguel Angel Alvarez Bonilla 1023860320 3311872 APRENDIZ C.G.A. |.com N/A Mlﬁ
18 . . ,

Gloria Esperanza Salomén Riafio esperanzasr22@gmail

p 1023878125 | 3311872 | APRENDIZ CGA. asr2 3006214700 | N/A @/m ) lwar
19 -
Angie Carolina Gonzélez Beltran 1012457366 | 3311872 | APRENDIZ CG.A. be'tra”;zri‘l"c'gf‘:’27@9 3186706328 | N/A 7%«, M

20 3311872 Aprendiz CGA Jairoafranco1068@qm | 3222453340 | NIA A 7=

Jairo Alonso Franco Hernandez 79447076 ail.com o ettt

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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REGISTRO DE ASISTENCIA DEL DIA 18 DEL MES NOVIEMBRE DEL ANO 2025
Asistencia en Organizacién de Archivos Grupo: 3311881- 3311873- TRIMESTRE IV

%‘?JET'VO Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa 1. IV Trimestre 2025
CORREO -
N ” = PRO| FIRMA O PARTICIPACION
0 NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO| GRUPO |CONTRATIRSTA| & OENOW ELECTRONICO TELEFONO | "o VIRTUAL
EMPRESA

1 Tem— e/l
Nohora Lides hincapié Jiménez 49739659 (3311881 Si C.GA. Norahj12dos@gmail.com | 3146318353 | s1 /\

3 bocanegrajazmin056@gm Thzervn Eomcrreg cm.
JAZMIN BOCANEGRA DELGADO [1.007.708.739 | 3311881 | APRENDIZ |C.G.A. il Comq | @q 3204335512 | N/ 7

4 PRL=
DIANA PAOLA CHIRIVI SICHACA [1.019.095.856 3311881 APRENDIZ |C.GA. dianajuad0923@amil.com 3132867064 | N/A

5 €’ Zpem o
LESLY MARIUSY GUERRERO 1.004.613.193 3311881 APRENDIZ |C.GA. 3229291563 | N/A
MOSQUERA keisy12429@gmail.com

6 3311881 | APRENDIZ A T e etk
LILIANA RUIZ RAMOS 67.006.806 C.GA. lilianarurua25@gmail.com 3108704908 | N/A

! ANGIE LIZETH TAPIERO 1.023.895.117 [3311881 APRENDIZ |C.G.A. 3144731836 | N/A a‘aﬁ‘ ?
GUERRERO rous.tapiero@gmail.com

il, ( oz

® Wilmer cruz 36725209 3311881 APRENDIZ  |C.GA. jeucruz@gmail.com s11200316  ya |

9 Dirliakzafiro30@gmail.com M= R
Dirliak Estela Collazos 1141715759 3311881 |APRENDIZ C.G.A. 3134849537 N/A
Zuiiga

10 IAngieescobar2347@gmail,com Angie Bedon covr+
Angie Valentina Betancourt 1022409290 3311881 |APRENDIZ C.GA. 3223653621  |N/A
Escobar

1 N ) Madia comla Comh HEA
Maria Camila Cerdn Herrera 1007535715 3311881 APRENDIZ |[C.G.A. Ajermi2310@gmail.com 3042507936 |N/A

12 1014658772 Derlymaria09@gmail.com DA —7F
Derly Marla Brlﬁez Culma 3311881 IAPRENDIZ C.GA. 3173825588 N/A

13 Eve]yn Daniela castellanos [1027151311 3311881 |APRENDIZ C.G.A. banasdelchocorramito@gmail,com [3003840224  N/A | =t s
casallas

14 |German Stiven Pinzon 1026283550 3311881 |APRENDIZ C.G.A. Pinzonflorezgs.tiven@gmial.com 3138584469  [N/A | = foZmm
Florez

15 Yu rany AIejandra Quiroz 1026283550 3311881 IAPRENDIZ C.G.A. alejandra.quiroz.h@gmail.com 3132124901 IN/A Aol ey CA AU TR
Higuera

16 [Karen Mailyn Castillo Perilla ~ [1013583901 3311881  |APRENDIZ C.GA. Karenmailyn43@gmail.com 3105307423  IN/A Y o -

17 [Laura Mayerlli Vanegas 1023940554 3311881 |APRENDIZ  [C.GA. Majolu928@gmail.com 3215139143 [N/A | Laven ,Voregas
Vanegas



mailto:Norahj12dos@gmail.com
mailto:bocanegrajazmin056@gmail.com
mailto:bocanegrajazmin056@gmail.com
mailto:dianajuad0923@gmil.com
mailto:keisy12429@gmail.com
mailto:lilianarurua25@gmail.com
mailto:rous.tapiero@gmail.com
mailto:lcwcruz9@gmail.com
mailto:Ajermi2310@gmail.com
mailto:Majolu928@gmail.com

Garay Giraldo ]unior Smith [1024526912 3311881 IAPRENDIZ C.G.A. Smithgg2010@gmail.com 3204163420 IN/A B e A

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

GOR-F-085 V02




ASISTENCIAS DEL 15 -16 DE NOVIEMBRE DEL 2025

Ho o - m - 0

FRO-PlanTrabajo-3311872-Tramitar Documentos - xlsx - Excel

*

Inicio Insertar Dibujar Disposicidn de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Q ;Qué desea hacer?
| [ 0 K K| =Bl= - B B B |Few - |28y O .
Ey ~ . E" Eliminar ~ m v
Pegar - N K " Py . A " " $ ~ 05 000 (,-68 _,)0'8 Formato Dar formato Estilos de e Ordenary  Buscary Complementos
v condicional ¥ como tabla v celda ~ [= Formato ~ ¢~ filtrar v seleccionar ~
Portapapeles = Fuente [P Alineacion [P Mdmero [P Estilos Celdas Edicion Complementos e
F30 e A || 3 =
o E E G (S S N N P [r} 5] S T
TRITO CAPI
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONTROL DE PARTICIPACION APRENDICES JFS
Tecnico en Organizacion de Aerchivos
331872
TMOHORA LIDES HINCAPIE JMENES
210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos LEcnicos Y normativa |
10 |[PERIODO 15 de noviembre al 13 de diciembre de 2025
1 :' I:‘p Documento Apellidos y Nombres 55 | 2555 | 355 | $53 | $53 | 55 | #53 | $RE | $53 | $3E | 222 X Ob
12 1 1021.863.700 Giiselle Yiviana Orozea Henao o | & 133 2 0
e [ EERIE] Erik.a Fernanda Beltrin Roncancio o | o 183 Z u
I 1001136157 Juan David Aroca Pérez | @ 133 2 [
15|+ 1001.133.454 Valeria Buitrago Vernaza v | « 133 2 [
© |8 THOMA7E453S Laura Sofia Sierra Ospina | & 133 2 0
7|8 5S2.297.032 Sandra Patricia Trivifio Cérdenas o | & 133 2 0
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3311872 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L )
procedimientos técnicos y tipos de soporte

25/11/25 01:14 PM Page 1 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

25/11/25 01:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996063 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

25/11/25 01:14 PM
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COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

25/11/25 01:14 PM Page 4 of 17



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3170460 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

25/11/25 01:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

25/11/25 01:14 PM
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POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

25/11/25 01:14 PM
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RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3065218 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

25/11/25 01:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONALES.

LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

25/11/25 01:14 PM
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PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00

FICHA 3142439 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L X
procedimientos técnicos y tipos de soporte
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con

protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

25/11/25 01:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; -
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3311873 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

25/11/25 01:14 PM
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3142436 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

25/11/25 01:14 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

25/11/25 01:14 PM
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RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 44,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

01/10/2025 31/10/2025 OTROS 116,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 116,00

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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