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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Montería, 17 de Noviembre de 2025 
 

Señor (a) 
LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7388251 

PROFESIONAL G02 

Centro de Comercio, Industria y Turismo de Córdoba 
Montería. 

 

 
Referencia: CO1.PCCNTR. 7388251 del año 2025 

 
 
 
 
 
 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 
2025. 

LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 50900548 De 

Montería, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Comercio, Industria y Turismo 

de Córdoba, 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: El valor total del presente contrato será de CUARENTA Y CUATRO MILLONES 

CUATROCIENTOS SESENTA Y UN MIL NOVECIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE 

($44.461.939), Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 

pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES SESENTA Y SEIS MIL 

TRESCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($3.066.340), b) nueve (9) pagos iguales por los meses de 

marzo a noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 

QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) 

Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2025 
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OBJETO: NOVIEMBRE 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR 
CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DE 
PROGRAMA ARTICULACIÓN DEL CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA 
REGIONAL CORDOBA. 

Obligaciones Específicas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear y ejecutar la 
formación profesional 
cumpliendo con la 
programación académica 
predeterminada por la 
coordinación respectiva en 
los programas y 
competencias asignadas, 
para el logro de los 
resultados de aprendizaje 
definidos, cumpliendo las 
horas de formación de las 
competencias de los 
programas de formación 
equivalentes a la 
programación de la 
Formación Profesional 
Integral. 

Se impartió formación de la ficha 
N° 

 
2932589 –Asistencia Administrativa 
I.E Santa María Goretti-Municipio 
de Montería. 

 
3198184-Asistencia Administrativa 
I.E San José de Carrizal 
San Carlos. 

Ficha- 3200226 IE SANTA MARIA 
GORETTI DE MONTERIA GRADO 10 

Competencia: Tramitar 
Documentos. 

 
Evidencias 
fotográficas 

 
Listados 
de 
Asistencias. 

2 Apoyar la elaboración de la 
planeación pedagógica, guías 
de aprendizaje, instrumentos 
de evaluación, plan de 
trabajo, ayudas didácticas 
requeridos para el desarrollo 
de los procesos de formación 
asignados 

No aplica para este mes 
Plan de Trabajo 
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3 Registrar en el aplicativo SOFIA 
PLUS, todas las evidencias del 
proceso formativo: crear las 
rutas de aprendizaje, asociar 
aprendices, realizar registro de 
inasistencia de aprendices, 
planes de mejoramiento y 
registrar juicios evaluativos, 
acorde con los lineamientos 
institucionales. 

Durante el mes objeto de cobro no se 
ejecutó la obligación contractual, se 
estará presto cuando sea el caso. 

N/A 

4 Participar en las reuniones de 
equipos de ejecución de la 
formación por grupo o áreas, 
según la determinación de la 
respectiva Coordinación 
Académica y de acuerdo con 
el procedimiento establecido 
por la institución, para 
garantizar integralidad en el 
diseño de actividades de 
aprendizaje. 

Se asistió a reunión con el área de 
coordinación académica 

Listado de asistencia 
Registro fotográfico 

5 Presentar las actas finales de 
cierre de etapa lectiva de las 
fichas asignadas como 
responsable, acorde con los 
lineamientos institucionales 

No aplica para este mes. N/A 

6 Apoyar el trámite de la 
novedades de deserción d 
aprendices acorde con lo 
establecido en el reglamento 
del aprendiz. 

Durante el mes objeto de cobro no se 
ejecutó la obligación contractual. 

N/A 

7 Asistir a los aprendices 
en las novedades 
acorde con lo 
establecido en el 
reglamento del 
aprendiz 

Durante el mes objeto de cobro no se 
ejecutó la obligación contractual. 

N/A 

8 
Aportar todos los documentos 
soporte del proceso de 
formación profesional, 
publicados 8 GTH-F-075 V09 en 
la plataforma SIGA, así como 
los requeridos para 
aseguramiento de la calidad 
(Autoevaluación y Registro 
calificado). 

Se presenta informe mensual contractual 
mes de Octubre. 

GTH-F-062 V10 
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9 Participar en proyectos de 
investigación aplicada, técnica y 
pedagógica en función de la 
formación profesional de los 
programas relacionados con el 
área temática. 

no hago participe de proyectos de 
investigación en el área temática 

N/A 

10 Gestionar la colocación de 
aprendices en alguna de las 
modalidades de etapa 
productiva y rendir informes 
periódicos de los resultados 
alcanzados, conforme a las 
instrucciones que les sean 
impartidas 

Se gestiono proceso de inicio de etapa 
practica y se diligenciaron formatos con 
aprendices para inicio de etapa practica 

Evidencias fotográficas 

11 Subir los documentos soporte 
del pago en la plataforma del 
SECOP II en los plazos 
establecidos por la entidad y 
acorde con los requisitos 
legales exigidos. De 
evidenciarse la falta de cargue 
de los documentos para el 
respectivo pago en la 
plataforma por dos meses 
seguidos se procederá con el 
inicio de proceso de 
incumplimiento contractual. 

Se realizó cargue de cuenta 
correspondiente al mes de Octubre en 
el aplicativo SECOP II las carpetas GF y GC 
y el informe de ejecución mensual. 

Formato informe 
mensual de 
ejecución GTH-F- 
062 V10 GF Y GC 
mes de Octubre. 

12 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo máximo 
de tres (3) días hábiles 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información 

Durante el mes no se presentaron 
anomalías ni inconsistencias por parte de 
los aprendices, ya que se está en inicio de 
formación, se estará presto a informar 
cuando sea el caso. 

N/A 

13 Comunicar al Supervisor del 
contrato en un plazo no 
inferior a quince (15) días 
hábiles las anomalías, 
inconsistencias, novedades del 
Contrato (Cesion - 
Terminación). 

cuando sea el caso N/A 

14 Atender las solicitudes 
realizadas por el supervisor del 
contrato. 

Se estará presto a realizar esta 
obligación cuando sea el caso 

N/A 
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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. XX XX XX XX 

2. XX XX XX XX 

 
 
 

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 N° 4629837767 de Planilla Operador Bancomeva correspondiente al mes de 

Octubre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 
Evidencias en (4) folios Cordialmente, 

 
Firma 

 

LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ 

Contratista 

C.C. No. 50900548 de Montería 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7388251 

PROFESIONAL G02 
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Técnico Asistencia Administrativa 

• Código del Programa de Formación: 134101 V2 

• Nombre del Proyecto: SUMINISTRAR APOYO A LOS PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 

ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES. V2 

• Fase del Proyecto: Ejecución-evaluación 

• Actividad de Proyecto:  

• DISEÑAR UN PLAN DE APOYO PARA LAS ACTIVIDADES Y TAREAS DE LAS ÁREAS FUNCIONALES DE LA 

ORGANIACIÓN, ASÍ COMO EN SUS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS COMO SOPORTE A LAS 

● Competencia:210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimientos técnicos y 
normativa. 

•  

• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

• 21060200101 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. 

• 21060200102 Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo   con la normativa y políticas 

institucionales. 

• 21060200103 Despachar los documentos físicos y/o electrónicos generados en las unidades 

administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas institucionales. 

• 21060200104 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. 

• 21060200105 Comprobar el   ingreso y despacho   de los documentos físicos y/o electrónicos y que 

cumplan con la normativa, y políticas organizacionales. 
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• 21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, 

teniendo en cuenta   los procedimientos. 

• Duración de la Guía: 96 horas 

2. PRESENTACIÓN 

Estimados aprendices, como es sabido por ustedes en  Colombia las organizaciones deben cumplir con 

normas legales, las cuales se trabajan desde aspectos tales como tramites de documentos y archivo,  

procedimientos tributarios y contables entre otras para el presente trimestre el proceso formativo del SENA 

ofrece una base sólida dentro de la  formación profesional integral y robustece las competencias laborales  

aplicadas a situaciones reales que acontecen en el funcionamiento de  las MIPYMES, y que garantizan el buen 

desempeño de las actividades organizacionales. 

La actividad a realizar para el proyecto formativo este trimestre es “Describir un plan de apoyo para las 

actividades y tareas de las áreas funcionales de la organización, así como en sus procedimientos 

administrativos como soporte a las microempresas y pymes; teniendo en cuenta las competencias a trabajar 

en esta guía, se hace necesario adquirir los conocimientos y fortalecer el desempeño en el trámite de 

documentos empresariales, contables y tributarios de acuerdo con la normativa. 

3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

Reflexión inicial  
En el diario acontecer del ser humano, esté se ve enfrentado al constante manejo de documentos de diversas 
características y, si bien en los hogares se tienen políticas de control y archivo, estas no son consecuentes 
con la normatividad a la cual nos enfrentamos a nivel personal y laboral.  
 
Actividad de Reflexión: 
Analizar desde su experiencia laboral, social, formativa y personal la importancia que tiene el adecuado manejo 
del archivo de documentos. 
 Descripción de la actividad:   

● Conforme  equipos de trabajo de cuatro (4) aprendices 
● Realice una lluvia de ideas en la cual  de respuesta a los siguientes interrogantes:  
● ¿Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno familiar? 
● ¿De qué manera clasifica e identifica los documentos como la factura, comprobante de egreso, recibo de 

caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares? 
● ¿Reconoce la importancia preservar y conservar los documentos como como la factura, comprobante de 

egreso, recibo de caja y cartas, informes, memorandos, actas, circulares? 
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● Socialice los resultados de la lluvia de ideas con sus compañeros en el ambiente de formación. 
 

Ambiente Requerido: Ambiente de formación convencional, mesas, sillas, computadores, conexión a 
internet y  televisor. 
Materiales: Borrador para tablero, esfero de punta redonda, hojas cuadriculadas, lápiz marcadores para 
tablero acrílico, marcadores permanentes, memorias USB, papel blanco, resaltadores y tajalápiz. 
 
Reflexionar sobre la siguiente historieta: 

 
Tiempo desarrollo de la actividad: 1 hora. 
Acompañamiento directo: 48 minutos - trabajo autónomo: 12 minutos. 
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De forma individual, deben leer la historieta que se presenta a continuación y responder las 
siguientes preguntas: 
 
Luego, de forma individual responda en su Portafolio de evidencias: 
 

1. ¿Alguna vez ha sentido extrañar algún documento que parecía ya no importante? 
2. ¿Teniendo en cuenta la historieta, cree usted que la vigencia de un documento es 
3. importante?, explique en un párrafo mínimo de cuatro líneas. 
4. ¿Según la historieta, cuál es la solución? Describa un párrafo de tres líneas. 
5. ¿Considera usted que la conservación de documentos y la forma en cómo se gestionan 
6. son necesarios en su vida personal y laboral?, desarrolle en siete líneas 

 
Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda con sus compañeros e instructor de 
formación. 
 
Situación problémica  
 
Partiendo de la idea de la Gestión Documental como un conjunto de normas, técnicas y prácticas usadas para 
administrar los diferentes tipos de documentos, dentro de la organización nos enfrentamos a una realidad 
en la cual las MIPYMES la desconocen o simplemente no la aplican, contribuyendo a la desorganización 
procedimental y económica.  Esto en contraste a los requerimientos legales, como la ley 594 del Archivo 
General de la Nación: que establece reglas y principios de la gestión archivística, lo mismo que las exigencias 
tributarias en conservación del archivo contable. 
De acuerdo al planteamiento anterior es necesario responder el siguiente interrogante: 
¿Cuál es la importancia de desarrollar e implementar la gestión documental en las áreas administrativas y 
contables de las MIPYMES? 
 
Actividad de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el aprendizaje: 
 
Actividad de Contextualización Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativa. 
 
Identificar los conceptos claves de la gestión documental para el trámite de los documentos contable y no 
contable.  
 Descripción de la actividad:   

● Observe los siguientes videos y relaciónelos con situaciones reales de la vida: 
https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY y 
https://www.youtube.com/watch?annotation_id=annotation_2027184139&feature=iv&src_vid=Xg
cyjWAoX-Y&v=IpvvHrIO4Aw .  Elabore una conclusión sobre lo observado. 

https://www.youtube.com/watch?v=Zk6ge8zo1qY
https://www.youtube.com/watch?annotation_id=annotation_2027184139&feature=iv&src_vid=XgcyjWAoX-Y&v=IpvvHrIO4Aw
https://www.youtube.com/watch?annotation_id=annotation_2027184139&feature=iv&src_vid=XgcyjWAoX-Y&v=IpvvHrIO4Aw
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● Conforme grupos de 4 integrantes  y analice el siguiente caso: “ Juan se ha ganado una beca para 
realizar estudios de maestría en el exterior. Debe presentarse a la universidad con sus documentos 
que lo acreditan como ciudadano Colombiano; Tiene una dificultad y es que días antes de recibir la 
notificación de ser beneficiario de la beca, extravió su cédula”. Pregunta:  Qué acciones debe realizar 
Juan para recuperar su documento de identidad y no perder el cupo en la universidad?. Socialice con 
su instructor las alternativas de respuesta y la relación con los videos observados. 

● Consulte el acuerdo 027 del 2006 y con lo siguientes términos  realicé un crucigrama. 
          Verticales.    Horizontales.   

1. Archivo    2.  Correspondencia 
2. Radicación   3.  Distribución 
3. Registro   4.  Clasificación 
4. Ordenación   5.  Comunicaciones 
5. Despacho   6.  Documento 
6. Gestión Documental  7.  Tabla de retención documental 
7. Conservación   8.  Preservación 
8. Consecutivo   9.  Ventanilla Única 
9. Unidad administrativa  10.  Valor Contable 
10. Valor Administrativo  1.  Archivo de Gestión 
11. Planeación   11. Mipyme 
12. Ejecutar   12.  Folio 
13. Documentos Contables   13.  Notas contables 
14. Contabilidad   14. Comprobantes de Egreso 
15. Plan Único de Cuenta P.U.C  16. Normas de Información Financiera N.I.F 

 
Ambiente Requerido: Ambiente convencional, ambiente con computadores, unidad productiva, sonido. 
Materiales: Computadores con internet, tableros, usb, televisor, revistas, marcadores, lápices, 
borradores, hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante. 

 
Actividades de apropiación: 
 
Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con procedimiento técnico y 
normativa. 
 
Identificar los elementos conceptuales de la gestión de los documentos archivísticos y contables requeridos 
para el trámite de documentos según la normatividad y aplicación en las MiPymes. 
 
Descripción de la actividad:  
El Archivo General de la Nación es un establecimiento público del gobierno nacional colombiano que 
promueve la conservación y consulta del legado documental nacional. La  Ley general de archivo  594 de 
2000 reglamenta procesos relacionados con la actividad archivística, así mismo el acuerdo 027 de 2006 y el 
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acuerdo 060 de 2001, define la terminología archivística necesaria para el trámite de los documentos en las 
organizaciones.  

● Conforme grupos de 3 integrantes 
● Realice una lectura general de los acuerdos 027 de 2006 
● Seleccione por cada letra cinco términos y organice un Bingo Archivístico.  
● Realice la retroalimentación con el instructor sobre la experiencia de la actividad.  

 
Ambiente Requerido: Ambiente convencional. 
 
Materiales: Computadores con internet, tableros, USB, televisor, revistas, marcadores, lápices, borradores, 
hojas blancas, colores, tijeras, cinta, pegante, cartulina. 
 
Sub actividades 2 Competencia: Tramitar documentos de acuerdo con la normativa 
 
Determinar los pasos establecidos en el acuerdo 060 de 2001 para tramitar los documentos contables y no 
contables en  una unidad de correspondencia de  una Mipyme. 
 
Descripción de la actividad: 
 

● Conforme  grupo de 3 integrantes 
● una infografía digital utilizando los medios tecnológicos dando evidencia de la compren Consulte el 

material de apoyo (acuerdo 060 de 2001) y realice la lectura de los artículos asignados por el 
instructor. 

● Elaboración de los procedimientos para el trámite de los documentos  
● Desarrolle el siguiente ejercicio de apareamiento que le ayudara a la comprensión de los conceptos 

requeridos en el trámite de documentos. 
 

1.  Archivo. 
 

(  ) Identificación numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las unidades 
productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y que debe 
responder al sistema de clasificación documental establecido en la entidad. 

5.  Archivo electrónico (  ) Contenido de una unidad documental generado por una acción 
administrativa.   

9.  Radicación de 
comunicaciones 
oficiales 

(  ) Esquema que refleja la jerarquización dada a la documentación producida 
por una institución y en el que se registran las secciones y subsecciones y las 
series y subseries documentales.  
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4. Archivo de Gestiòn (   )Fase del proceso de organización documental, en la cual se identifican y 
establecen agrupaciones documentales de acuerdo con la estructura orgánico 
funcional de la entidad productora (fondo, sección, series y/o asuntos 

7.  Asunto (  )  Archivo de la oficina productora que reúne su documentación en trámite, 
sometida a continua utilización y consulta administrativa.  

2.  Código  (  ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades asignan un número 
consecutivo, a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia 
de la fecha y hora de recibo o de envío, con el propósito de oficializar su 
trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca la Ley. Estos 
términos, se empiezan a contar a partir del día siguiente de radicado el 
documento. 

10.  Registro de 
Comunicaciones 
oficiales 

(  ) Conjunto de documentos electrónicos producidos y tratados conforme a los 
principios y procesos archivísticos 

3.  Cuadro de 
clasificación 

(  ) Instrumento que controla el ingreso a un archivo, siguiendo el orden 
cronológico de entrada, de documentos provenientes de dependencias, 
instituciones o personas naturales. 

6.  Clasificación 
documental 

 (   ) Es el procedimiento por medio del cual, las entidades ingresan en sus 
sistemas manuales o automatizados de correspondencia, todas las 
comunicaciones producidas o recibidas, registrando datos tales como: Nombre 
de la persona y / o Entidad Remitente o destinataria, Nombre o código de la(s) 
Dependencia(s) competente(s), Número de radicación, Nombre del 
funcionario responsable del trámite, Anexos y Tiempo de respuesta (Si lo 
amerita), entre otros.  

8.  Registro de ingreso 
de documentos 

(   ) Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte 
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad pública 
o privada, en el transcurso de su gestión, conservados  respetando aquel 
orden para servir como testimonio e información a la persona o institución 
que los produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. 

 
● Aliste los materiales e implementos requeridos para simular el trámite de los documentos contables 

y no contables de acuerdo a las normas técnicas establecidas en el acuerdo 060 de 2001. 
● Utilice los medios tecnológicos y elabore los formatos de registro de correspondencia para 

comprobar el ingreso y despacho  de los documentos físicos y electrónicos.   
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● Redacte un informe corto que de evidencia de la experiencia realizada, aplicando los lineamientos 
establecidos en la norma GTC 185 para elaboración de informe corto. 

● Socialice las conclusiones de la actividad realizada.  
 
Actividad de Transferencia de Conocimiento: 
 
Sub actividades 1 Competencia: Tramitar correspondencia de acuerdo con  procedimientos técnicos y 
normativa. 
Reconocer los procesos de la gestión documental  
Aplicar el protocolo establecido en la normatividad archivística para el trámite de los documentos 
administrativos contables y no contables. 
Descripción de la actividad:  
La actividad se desarrolla de manera individual. 

● Guiado por el instructor, realice una práctica archivística en la unidad administrativa  de una mipyme 
o del centro de formación, teniendo en cuenta el protocolo establecido en la normatividad para  el 
recibo y despacho de los documentos. 

● Aliste el puesto de trabajo con los elementos y equipos requeridos y aplique la normativa y las 
políticas organizacionales para el trámite de los documentos. 

● Interprete la información del contenido de los documentos recibidos, si es el caso, elabore un 
formato para la recepción, radicación, registro y distribución de la documentación interna y externa 
en medios físicos y electrónicos utilizando los equipos y herramientas tecnológicas disponibles  en la 
recepción de los documentos. 

● Clasifique y determine los documentos que no son del proceso de recibo;  distribuya los documentos 
a las dependencias de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y la política institucional 
y registre la entrega. 

● Teniendo en cuenta la planilla de registro de correspondencia recibida, seleccione tres 
comunicaciones que requieran respuesta y proyecte el documento, realice el respectivo envío, de 
acuerdo con la normativa y políticas organizacionales de los documentos despachados. 

● Utilice los medios tecnológicos y las herramientas ofimáticas para elaborar un folleto   donde ilustre 
el procedimiento del trámite de documentos contables y no contables en la Mipyme, tratamiento e 
importancia de los mismos. 

 
Ambiente Requerido: Mipyme, unidad administrativa, ventanilla única, unidad de correspondencia. 
Materiales: Computadores con internet, sello radicador, reloj radicado, impresora, escáner, fax, teléfono, 
reloj inteligente usb,  lápices, borradores, hojas blancas, tijeras, cinta, pegante, sacaganchos, perforadora, 
grapadora. 
 
4. ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluación citados en la guía de Desarrollo Curricular  
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Evidencias de Aprendizaje Criterios de Evaluación Técnicas e Instrumentos de 
Evaluación 

Tramitar correspondencia de 
acuerdo con procedimiento 
técnico y normativa. 

Evidencias de Conocimiento : 
Conocimiento: elabora un 
resumen en el que explique los 
procedimientos del trámite de 
documentos administrativos 
dentro de la organización. 
 
Evidencias de Desempeño 
Realiza una representación acerca 
de las normas del trámite de 
documentos que emplea las 
organizaciones para conservación 
y mantenimiento de documentos. 
  
Evidencias  de Producto: 
Elabora un folleto donde ilustre lo 
relacionado con la manipulación 
de documentos en las empresas, 
su tratamiento, e importancia de 
los mismos. 

● -Aplica el proceso 
administrativo, la 
estructura organizacional 
en el trámite de los 
documentos, teniendo en 
cuenta la normatividad y 
las políticas de la 
institución. 
 
 

- Aplica los procedimientos en 
la recepción y despacho e 
Interpreta las tablas de 
retención documental, de 
acuerdo con la normativa y las 
políticas institucionales. 
 
 
-Coordinación de actividades 
administrativas, teniendo en 
cuenta objetivos corporativos. 
 
 
-Envía la documentación de 
despacho de acuerdo con la 
normativa y políticas 
institucionales. 
 
 
-Aplica la normativa y las 
políticas institucionales de 
conservación y preservación en 
los documentos. 
 
 
-Aplica en el proceso de recibo 
y despacho de documento, las 

● Observación 
● Lista de chequeo 
● Portafolio de evidencias 
● Evaluación de              
● Conocimiento  
● Cuestionarios 

 
● Evaluación conocimiento 

AVA 
● Talleres 
● Evaluación desempeño 
● Actividades grupales 
● Pruebas escritas 
● Lista de chequeo para 

evaluar desempeño y 
producto. 

● Presentación del 
portafolio de evidencias. 

● Informes avances de 
proyecto 

● Mapas conceptuales 
● Observación 
● Mapa mental  
● Carpeta de evidencias 
● Evaluación de desempeño 

 
● Hoja de cotejo 
● Reportes 
● Carpeta de evidencias 
● Proyecto productivo. 
● Lista de chequeo con 

evidencias de visitas y/o 
salidas empresariales 
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técnicas, la normativa y las 
políticas institucionales. 
 
 
-Comprobar  la ejecución de los 
procedimientos de recibo y 
despacho de documentos, 
según la normativa y las 
políticas institucionales. 

 

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte material, acumulados en un 
proceso natural por una persona o entidad pública o privada, en el transcurso de su gestión, conservados 
respetando aquel orden para servir como testimonio e información a la persona o institución que los produce 
y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede entender como la institución que ésta 
al servicio de la gestión administrativa, la información, la investigación y la cultura. 
 
Activo: Un recurso económico propiedad del negocio que se espera produzca beneficios en el futuro. 
 
Acervo documental: Conjunto de documentos de un archivo, conservados por su valor sustantivo, histórico 
o cultural.  
 
Actividad Administrativa: conjunto de tareas, operaciones, acciones y trámites regladas por las normas de 
procedimientos y llevadas a cabo por una unidad administrativa (oficina), que se materializan en tipos 
documentales y permiten desarrollar las funciones asignadas.  
 
 Archivo Total: Concepto que hace referencia al proceso integral de los documentos en su ciclo vital.   
 
Acceso a los Archivos: Derecho de los ciudadanos a consultar la información que conservan los archivos 
públicos, en los términos consagrados por la Ley.  
 
Asiento: Anotación, inscripción en un libro, registro, cuenta, etc. 
 
Ciclo Vital del Documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su producción o 
recepción en los archivdad:1. La característica de ser de fácil acceso o utilizar con un mínimo de barrera. 2. 
La capacidad para localizar la información relevante a través del uso de catálogos, Índices, instrumentos de 
búsqueda, u otras herramientas. 3. Autorización para localizar y recuperar información de uso (consulta o de 
referencia) dentro de las restricciones que establece la ley por la cual se ordena la publicidad de los actos y 
documentos oficiales. 
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Balance de comprobación: Una relación de todas las cuentas del mayor con sus saldos. Cuadro de dos 
columnas donde aparecen los nombres y los saldos débito y crédito de todas las cuentas del mayor.  
 
Cámara de comercio: Organización que agrupa a todas las empresas, organizaciones y organismos de una 
nación con capacidad exportadora o importadora directas.  
 
Capital: Activos netos de una empresa, sociedad o figura semejante, incluyendo la inversión original y todas 
la ganancias y beneficios sobre la misma. Cantidad invertida en la empresa. 
 
Ciclo Contable: La secuencia de procedimientos contables aplicados al registro, clasificación y resumen de la 
información contable.  
 
Compras. El costo de las mercancías que compra una empresa para revenderlas a los clientes en el curso 
normal de los negocios. 
Contabilidad: Es el proceso de interpretar, registrar, clasificar, medir y resumir en términos monetarios la 
actividad económica que acontece en una entidad. 
 
Documento (s) Records: Información creada o recibida, conservada como información y prueba, por una 
organización o un individuo en el desarrollo de sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales. 
Cualquiera sea su forma o el medio utilizado.  
 
Digitalización: Técnica que permite la reproducción de información que se encuentra guardada de manera 
analógica (Soportes: papel, video, casettes, cinta, película, microfilm y otros) en una que sólo puede leerse o 
interpretarse por computador. 
 
Distribución de Documentos: Actividades tendientes a garantizar que los documentos lleguen a su 
destinatario.  
 
Documento Electrónico de Archivo: Registro de la información generada, recibida, almacenada, y 
comunicada por medios electrónicos, que permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida 
por una persona o entidad en razón de sus actividades y debe ser tratada conforme a los principios y procesos 
archivísticos.  
 
Expediente: Conjunto de documentos relativos a un asunto, que constituyen una Unidad Archivística. Unidad 
documental formada por un conjunto de documentos generados orgánica y funcionalmente por una oficina 
productora en la resolución de un mismo asunto. 
 
Factura: Comprobante de venta; cuenta detallada que el vendedor entrega al comprador y que muestra 
todos los detalles de la venta  
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Función Archivística: Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer archivístico que comprenden 
desde la elaboración del documento hasta su eliminación o conservación permanente.  
 
Gasto: Representan las erogaciones de recursos realizadas por la empresa necesarios para para su 
funcionamiento. 
 
Haber: Parte de una cuenta contable en la que constan los abonos de la misma.  
 
Impuesto: Tributo o pago obligatorio que impone un estado con fines públicos. 
 
Radicación de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades asignan un número 
consecutivo a las comunicaciones recibidas o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o 
de envío, con el propósito de oficializar su trámite y cumplir con los términos de vencimiento que establezca 
la ley.  
 
Recepción de documentos: Conjunto de operaciones de verificación y control que una institución debe 
realizar para la admisión de los documentos que le son remitidos por una persona natural o jurídica.  
 
Registro de comunicaciones oficiales: Procedimiento por medio del cual las entidades ingresan en sus 
sistemas manuales o automatizados de correspondencia todas las comunicaciones producidas o recibidas, 
registrando datos como: nombre de la persona y/o entidad remitente o destinataria, nombre o código de la 
dependencia competente, número de radicación, nombre del funcionario responsable del trámite y tiempo 
de respuesta (si lo amerita), entre otros. 
 
Unidad administrativa: Unidad técnico-operativa de una institución 
 

6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 

Archivo General de la Nación. (1992). Manual de Selección Documental. Santafé de Bogotá, D.C.: Archivo 
General de la Nación. 
 
Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos y se dictan otras  disposiciones. 
Julio 14 de 2000. Santafé de Bogotá, D.C.: Diario Oficial No. 44.084 
 
Archivo General de la Nación. (2001). Tablas de Retención y Transferencias Documentales 
Mini/Manual No. 4. Bogotá, D.C.: Archivo General de la Nación de Colombia. 
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Acuerdo No. 060 de 2001 (30 de octubre de 2001) Por el cual se establecen pautas para la la administración 
de las comunicaciones oficiales en las entidades públicas y las privadas que cumplen funciones públicas. 
Acuerdo 039 de 2002. (Consejo Directivo del Archivo General de la Nación). Por el cual se regula l 
procedimiento para la elaboración y aplicación de las Tabla de Retención Documental en  desarrollo del 
artículo 24 de la Ley 594 de 2000. Octubre 31 de 2002. Bogotá, D.C. 
 
Archivo General de la Nación. (2004). Cartilla de Clasificación de Documentos. Bogotá, D.C.: AGN. 
 
Fierro, M. Á. M. (2015). Contabilidad general con enfoque NIIF para las pymes (5a. Ed.). Bogotá, CO: Ecoe 
Ediciones. Retrieved from http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co 
Sabogal, B. E. (2016). Cartilla laboral 2016. Bogotá, CO: Ecoe Ediciones. Retrieved from 
http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co 
 
Normativa: 
Decreto 410 de 1971 por el cual se expide el Código de Comercio de Colombia, expedido por la presidencia 
de la república. 
 
Guía Técnica Colombiana GTC 185. Documentación Organizacional.  Editada por el instituto colombiano de 
Normas Técnicas y Certificación ICONTEC. Bogotá. 2009 
 
Microsoft® Encarta® 2009. © 1993-2008 Microsoft Corporation. 
 
Webgrafia 
www.dian.gov.co 
www.actualicese.com.co 
www.bliblioteca.sena.edu.co 
 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) Ángela Rosa Amaya 
Estefanía Toro Aristizábal  
Mónica Toro Idarraga  
Isabel Irene León Ramírez 
 
 
  

Instructora 
Instructora 
Instructora 
Instructora 

Centro de 
Comercio y 
Turismo  
Regional 
Quindío 
 
Centro de 
Gestión 

Julio 27 de 2018 

http://www.ebrary.com.bdigital.sena.edu.co/
http://www.dian.gov.co/
http://www.actualicese.com.co/
http://www.bliblioteca.sena.edu.co/
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Tecnológica de 
Servicios 
Regional Valle 
 
 
 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar únicamente si realiza ajustes a la guía) 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es) Ana Patricia Sepúlveda 
Parra 

Instructora  Centro de 
Gestión 
Administrativa – 
Distrito Capital 

13 de 
Septiem
bre 
2019 

Actualización de 
formato  y 
organización de 
actividades. 

 Andrés Paiba Rodríguez Instructor Centro de 
Gestión 
Administrativa, 
Distrito Capital 

26 de 
diciemb
re de 
2019 

Actualización de 
competencia 
Registrar la 
información de 
acuerdo al diseño 
curricular. 
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7388251 DE 2025 

 

NOMBRE DEL CONTRATISTA      LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ 

 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 50900548 

 

OBJETO DEL CONTRATO:  PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE 

CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA PARA IMPARTIR 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA 

ARTICULACIÓN DEL CENTRO DE COMERCIO INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA 

REGIONAL CORDOBA. 

 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Planear y ejecutar la formación profesional cumpliendo con la programación académica 

predeterminada por la coordinación respectiva en los programas y competencias asignada, 

para el logro de los resultados de aprendizaje definidos, cumpliendo las horas de formación 

de las competencias de los programas de formación equivalentes a la programación de la 

Formación Profesional Integral. 

2. Apoyar la elaboración de la planeación pedagógica, guías de aprendizaje, instrumentos 

de evaluación, plan de trabajo, ayudas didácticas requeridos para el desarrollo de los 

procesos de formación asignados 

3. Registrar en el aplicativo SOFIA PLUS, todas las evidencias del proceso formativo: crear 

las rutas de aprendizaje, asociar aprendices, realizar registro de inasistencia de aprendices, 

planes de mejoramiento y registrar juicios evaluativos, acorde con los lineamientos 

institucionales. 

4. Participar en las reuniones de equipos de ejecución de la formación por grupo o áreas, 

según la determinación de la respectiva Coordinación Académica y de acuerdo con el 

procedimiento establecido por la institución, para garantizar integralidad en el diseño de 

actividades de aprendizaje. 

5. Presentar las actas finales de cierre de etapa lectiva de las fichas asignadas como 

responsable, acorde con los lineamientos institucionales. 

6. Apoyar el trámite de las novedades de deserción de aprendices acorde con lo establecido 

en el reglamento del aprendiz. 
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7. Asistir a los aprendices en las novedades acorde con lo establecido en el reglamento del 

aprendiz 

8. Aportar todos los documentos soporte del proceso de formación profesional, publicados 

en la plataforma SIGA, así como los requeridos para aseguramiento de la calidad 

(Autoevaluación y Registro calificado). 

9. Participar en proyectos de investigación aplicada, técnica y pedagógica en función de la 

formación profesional de los programas relacionados con el área temática. 

10. Gestionar la colocación de aprendices en alguna de las modalidades de etapa 

productiva y rendir informes periódicos de los resultados alcanzados, conforme a las 

instrucciones que les sean impartidas 

11. Subir los documentos soporte del pago en la plataforma del SECOP II en los plazos 

establecidos por la entidad y acorde con los requisitos legales exigidos. De evidenciarse la 

falta de cargue de los documentos para el respectivo pago en la plataforma por dos meses 

seguidos se procederá con el inicio de proceso de incumplimiento contractual. 

12. Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo máximo de tres (3) días hábiles 

anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la 

información. 

13. Comunicar al Supervisor del contrato en un plazo no inferior a quince (15) días hábiles 

las anomalías, inconsistencias, novedades del Contrato (Cesión -Terminación). 

14. Atender las solicitudes realizadas por el supervisor del contrato. 

LUGAR DE EJECUCIÓN: DEPARTAMENTO DE CÓRDOBA 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   10 MESES 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 20 DE FEBRERO 2025 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 30 DE NOVIEMBRE DE 2025 

VIGENCIA DEL CONTRATO: 30 NOVIEMBRE 2025 

VALOR DEL CONTRATO: $ 44.461.939 

SUPERVISOR: LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN  

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C. 11106154 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__x_ 

   ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 
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BALANCE FINANCIERO: 

Valor total del contrato  $ 

Valor Ejecutado $ 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0 

Saldo a liberar $0 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL EN LAS SIGUIENTES FICHAS( 2932589-

3200226-3198184) 

 

 

 

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O 

ACTIVIDADES EJECUTADAS 

El instructor ejecuto el objeto del contrato y cumplió con las obligaciones establecidas, entregando mensualmente los informes 

soportados en la plataforma SECOP II. 

El contratista cumplo con lo establecido en la circular 3_2025-000009 Radicación planillas de pago…. 

En la plataforma Sofía plus se registran los eventos mensuales de horas y juicios de evaluación dando cumplimiento a lo contemplado 

en nuestro Sistema SIGA y a lo establecido en las obligaciones específicas de los estudios previos GTH-F-

075FormatoEstudioPrevioV09. 

PAZ Y SALVO en formato GTH-F-074_V04_Formato_Entrega_Contratista_bienes 

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB, el Sr(a) NO registra bienes a cargo. 

 

SANCIONES:    SI___  NO_X__ 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:  SI_X_ NO__ 

$ 44.461.939

$ 44.461.939
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GRADO DE SATISFACCIÓN:  EXCELENTE__ BUENO_X_ REGULAR__ 

INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ 

Contratista 

C.C. No. 50900548 de Montería 

 

Atentamente, 

 

LEOVI FERNANDO HOYOS MILLAN 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 7388251  

Profesional G-02 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA

20/02/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2932589 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 620,50

3200226 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 335,80
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3198184 - 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR LOS PROBLEMAS  AMBIENTALES Y DE SST TENIENDO EN CUENTA LOS PLANES Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS
POR LA ORGANIZACIÓN Y EL ENTORNO SOCIAL.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR LA DINÁMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.
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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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 453,10

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 1409,40

Page 9 of 107/11/25 12:28



ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 6,0001/03/2025 31/03/2025

OTROS 12,0001/03/2025 31/03/2025

OTROS 10,0001/05/2025 31/05/2025

DESARROLLO CURRICULAR 26,0003/06/2025 26/06/2025

DESARROLLO CURRICULAR 12,0001/08/2025 31/08/2025

DESARROLLO CURRICULAR 19,0001/11/2025 07/11/2025

85,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LILIANA ESTELA VILLEGAS IBAÑEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO DE
CORDOBA
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