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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  

 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Monteria, Marzo 15 de 2026 

 

 
Señor(a) 

LUIS ERNESTO BARRERA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9268384 

INSTRUCTOR G20 

Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

Monteria. 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Marzo del 

año 2026 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR. 9268384 del año 2026 

 
ELIS YANETH ALMANZA LAZARO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 50958810 de Chinú, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir, en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 

realizadas en el mes objeto de cobro. 

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

SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 42.637.473) esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) nueve (9) pagos iguales por los 

meses de febrero a octubre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 

CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497). 

 
Plazo: Será hasta el 31 de octubre de 2026 

 
Objeto: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, EN LA PLANEACIÓN Y 

EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y 

COMPETENCIAS TÉCNICAS DE LA POBLACIÓN CAMPESINA, APORTANDO AL FORTALECIMIENTO DE LA 

ECONOMÍA CAMPESINA, FAMILIAR, ÉTNICA Y COMUNITARIA, EN CONCORDANCIA CON LINEAMIENTOS 

ESTABLECIDOS POR LA DIRECCIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACIÓN PARA EL TRABAJO Y LA 



4 

GCCON-F-087 V1 

 

 

COORDINACIÓN NACIONAL DE ATENCIÓN INTEGRAL, DIFERENCIAL E INCLUYENTE A LA ECONOMÍA 

CAMPESINA - CAMPESENA. 

 
Ejecución mensual de actividades 

 

 

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 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. 

Se planeo y ejecuto la formación 

complementaria en las fichas 3454283 

- 3459481 - Programa Emprendimiento 

Innovador, Municipio de Chinú, vereda 

El Retiro de los Pérez – Vereda Sabanita 

de la Fuente – Municipio de Sahagún 

respectivamente 

Alistamiento y desarrollo formación en 

la ficha 3234727 del técnico en 

Asistencia Administrativa en el 

municipio de Momil 

Anexo 1 

 
Registros fotográficos y 

listado de asistencia. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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 

Se elaboro las guías de aprendizaje, 

plan de trabajo de los programas de 

formación asignados y matriculados. 

En las Fichas 3454283 - 3459481 - 

Programa Emprendimiento Innovador, 

Municipio de Chinú, vereda El Retiro de 

los Pérez – Municipio de Sahagún, 

Vereda Sabanita de la Fuente 

respectivamente 

 
En la ficha 3234727 del técnico en 

Asistencia Administrativa en el 

municipio de Momil 

Anexo 2: 

Guias de aprendizaje, plan 

de trabajo de las Fichas 

3454283  -  3459481  - 

Programa 

Emprendimiento 

Innovador, Municipio de 

Chinú, vereda El Retiro de 

los Pérez – Municipio de 

Sahagún, Vereda Sabanita 

de la Fuente 
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   Ficha 3234727 del técnico 

en Asistencia 

Administrativa 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
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. 

Se asociaron los aprendices a la ficha 

3454283 - 3459481 - Programa 

Emprendimiento Innovador, Municipio 

de Chinú, vereda El Retiro de los Pérez 

- Municipio de Sahagún, Vereda 

Sabanita de la Fuente respectivamente 

 
Se evaluaron los resultados finalizados 

y las inasistencias de la ficha 3234727 

del técnico en Asistencia 

Administrativa en el municipio de 

Momil y 3454283 - Programa 

Emprendimiento Innovador, Municipio 

de Chinú, vereda El Retiro de los Pérez 

Anexo 3. 

Pantallazos de rutas 

asociadas, juicios e 

inasistencias reportadas 

 
 
 
 

 
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 participo en las reuniones 

convocadas por el coordinador de 

académico Luis Ernesto Barrera los 

días. 

13 de marzo - 2026 

Anexo  evidencias 

fotográficas y listados de 

asistencia de la 

participación en las 

reuniones. 

 

 
5 

Presentar las actas finales de cierre de 

etapa lectiva de las fichas asignadas 

como  responsable,  acorde  con  los 

lineamientos institucionales. 

No aplica para el mes objeto de cobro. No aplica 

 

 
6 

Apoyar el trámite de las novedades de 

deserción de aprendices acorde con lo 

establecido  en  el  reglamento  del 

aprendiz. 

No aplica para el mes objeto de cobro. No aplica 
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7 

Asistir a los aprendices en las 

novedades acorde con lo establecido en 

el reglamento del aprendiz. 

No aplica para el mes objeto de cobro. No aplica 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
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). 

Se presentaron los documentos para 

proceso de matrícula como formato de 

ficha de caracterización, listados de 

matrícula, guías de aprendizajes, 

reporte de asistencias, planes 

concertados etc. 

Fichas 3454283 - 3459481 - Programa 

Emprendimiento Innovador, Municipio 

de Chinú, vereda El Retiro de los Pérez 

- Municipio de Sahagún, Vereda 

Sabanita de la Fuente respectivamente 

 
Ficha 3234727 del técnico en Asistencia 

Administrativa 

ANEXO 4. 

Soportes de documentos 

en pdf y cargados en 

carpeta Drive del 

Instructor 

 
 
 
 
 
 

Link 

https://drive.google.com/ 

drive/folders/18MSEIJsY- 

ABz4mbPH-osn- 

Hu27KlplAl?usp=sharing 

 
 
 

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 aplica para el mes objeto de cobro. 

 
No aplica 

 
 

 
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 

 
No aplica para el mes objeto de cobro. 

 
No aplica 

 

 
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 

Se publico cuenta de cobro 

correspondiente al mes de marzo 2026 

en plataforma SECOP II. 

Los anexos del presente 
informe. 

https://drive.google.com/drive/folders/18MSEIJsY-ABz4mbPH-osn-Hu27KlplAl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/18MSEIJsY-ABz4mbPH-osn-Hu27KlplAl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/18MSEIJsY-ABz4mbPH-osn-Hu27KlplAl?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/18MSEIJsY-ABz4mbPH-osn-Hu27KlplAl?usp=sharing
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 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. 

 
 
 

No aplica para el mes objeto de cobro. 

 

 
No aplica 

 
 
 

13 

Comunicar al Supervisor del contrato en 

un plazo no inferior a quince (15) días 

hábiles las anomalías, inconsistencias, 

novedades  del  Contrato  (Cesión  - 

Terminación). 

 
 
 

No aplica para el mes objeto de cobro. 

 
 
 

No aplica 

 

 
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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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. 

 

 
ÍTEM 

NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6009749098 de la planilla, Expedido por SOI 

referente al mes de FEBRERO del 2026 
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Cordialmente, 

 
 

 
Firma, 

 

Elis Yaneth Almanza Lazaro 

Contratista 

C.C. No.50958810 de Chinú 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

 
LUIS ERNESTO BARRERA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9268384 de 2026 

INSTRUCTOR G20 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

 

 
1 

 

 
Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual,  conforme  a  la  actualización documental 

correspondiente. 

 



ANEXO 1 

REGISTROS FOTOGRÁFICOS Y LISTADOS DE ASISTENCIA – MARZO  

CURSO EMPRENDIMIENTO INNOVADOR – RETIRO DE LOS PEREZ – CHINÚ  

 

 

 

 

 

 

 



LISTADO DE ASISTENCIA  07 – 09 - MARZO 

 

CURSO EMPRENDIMIENTO INNOVADOR – LA SABANITA DE LA FUENTE – SAHAGÚN  

SOCIALIZACIÓN Y PRIMER DIA - INICO DE FORMACIÓN  

 



 

 



 



 

 

 

TÉCNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA – MOMIL  

DIAS 03 – 06 – 10 Y 11 DE MARZO 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 



 

 

 

 

 

 

 

 



ANEXO 2 

GUIAS DE APRENDIZAJE DE LAS FICHAS 3454283 - 3459481 - PROGRAMA EMPRENDIMIENTO 

INNOVADOR, MUNICIPIO DE CHINÚ, VEREDA EL RETIRO DE LOS PEREZ – MUNICIPIO DE 

SAHAGÚN, VEREDA SABANITA DE LA FUENTE 

GUIAS DE TRABAJO DEL TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA – MOMIL  
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENDIZAJE 

• Denominación del Programa de Formación: Emprendimiento Innovador 

• Código del Programa de Formación: 11220041 

• Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 

• Fase del Proyecto (si aplica): 

• Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): 

• Competencia: Coordinar proyectos de acuerdo con los planes y programas establecidos por 

la empresa 

• Resultados de Aprendizaje:  

• Formular proyectos de acuerdo con los requerimientos de la empresa. 

• Evaluar proyectos según parámetros establecidos por la empresa. 

• Asignar recursos según requerimientos del proyecto 

Duración de la Guía de Aprendizaje (horas): 40 

2. PRESENTACIÓN 
 
En un entorno empresarial cada vez más competitivo, la innovación y el emprendimiento se 

convierten en herramientas fundamentales para generar oportunidades de desarrollo económico y 

social. El programa Emprendimiento Innovador busca fortalecer en los aprendices la capacidad de 

identificar oportunidades de negocio, formular proyectos empresariales y evaluar su viabilidad. 

Esta guía de aprendizaje orienta al aprendiz en el desarrollo de competencias relacionadas con la 

formulación y evaluación de proyectos innovadores, promoviendo el pensamiento crítico, el trabajo 

colaborativo y la aplicación de herramientas de diagnóstico estratégico, estudio de mercado, análisis 

técnico y financiero. 
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Durante el desarrollo de las actividades propuestas, los aprendices podrán estructurar ideas de 

negocio viables que respondan a necesidades del mercado, aplicando metodologías de 

emprendimiento e innovación, contribuyendo así al fortalecimiento del tejido empresarial y al 

desarrollo regional.  
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3.  FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

• Descripción de la(s) Actividad(es) 

3.1 Actividades de reflexión inicial: 

Descripción de la actividad:  

El instructor socializa casos de empresas innovadoras que surgieron a partir de ideas emprendedoras. 

Posteriormente, los aprendices participan en un conversatorio donde reflexionan sobre la importancia 

del emprendimiento en el desarrollo económico y social. 

 

Se realiza una lluvia de ideas sobre posibles oportunidades de negocio en su entorno. 

Ambiente requerido:  Ambiente de formación convencional 

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Lluvia de ideas - Conversatorio 

Materiales de formación: Tableros – Marcadores  

Material de apoyo: Documentos sobre innovación y emprendimiento 

Duración de la actividad: 4 horas. 

 

3.2 Actividades de contextualización e identificación de conocimientos necesarios para el 

aprendizaje: 

Descripción de la actividad: Los aprendices realizan un diagnóstico del entorno empresarial mediante 

herramientas de análisis estratégico (DOFA) para identificar oportunidades de negocio. 

Se analizan conceptos básicos de emprendimiento, innovación, tipos de proyectos y ciclo de vida de los 

proyectos. 

Ambiente requerido:  Ambiente de formación convencional 

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Trabajo colaborativo - Análisis de contexto 

Materiales de formación: Guías, Acceso a intrenet, hojas de trabajo 

Material de apoyo: Lecturas sobre diagnóstico estratégico y formulación de proyectos. 

Duración de la actividad:  8 horas. 
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3.3 Actividades de apropiación:  

Descripción de la actividad:  

Los aprendices desarrollan la formulación de una idea de negocio mediante: 

Identificación de necesidades del mercado. 

Elaboración del estudio de mercado (demanda, oferta, precio, proveedores). 

Definición del estudio técnico (localización, tamaño del proyecto, tecnología). 

Desarrollo del estudio organizacional y legal. 

Elaboración del estudio financiero del proyecto. 

 

Estas actividades permiten aplicar conocimientos relacionados con diagnóstico estratégico, 

formulación de proyectos y análisis financiero. 

 

Ambiente requerido:  Ambiente de formación  

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Aprender haciendo - Trabajo colaborativo - Desarrollo de 

proyecto 

Materiales de formación: Hojas, marcadores,  

Material de apoyo: Guías metodológicas para formulación de proyectos 

Evidencias de aprendizaje:  

Documento de formulación del proyecto. 

Análisis de mercado. 

Estudio técnico y financiero 

Instrumentos de evaluación: Lista de Chequeo 

Duración de la actividad:  20 horas.  



                                                                                                                        

 

 

GFPI-F-135 V04 
 

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento: 

Descripción de la actividad: Los aprendices presentan y sustentan su proyecto emprendedor ante el 

grupo y el instructor. Se realiza retroalimentación sobre la viabilidad técnica, financiera y de mercado del 

proyecto. 

Ambiente requerido:  Ambiente convencional 

Estrategias o técnicas didácticas activas:  Presentación de proyectos - Debate académico 

Materiales de formación: Papelografo – marcadores – tablero  

Material de apoyo: Guia de presentación  

Evidencias de aprendizaje: Presentación del proyecto - Sustentación oral del proyecto. 

Instrumentos de evaluación:  

Rúbrica de sustentación. 

Lista de chequeo 

Duración de la actividad:  8 horas. 

 
4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACIÓN EN EL PROCESO 

FORMATIVO.   

Fase del 
proyecto 
formativo 

Actividad del 
proyecto 
formativo 

Actividad de 
Aprendizaje 

Evidencias de 
Aprendizaje 

Criterios de 
Evaluación 

Técnicas e 
Instrumentos 
de Evaluación 

N/A N/A Diagnóstico 
del entorno 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe de 
diagnóstico 
estratégico 

 

 

 

 

 

 

 

Aplica 
herramientas 
de diagnostico 
para 
determinar las 
amenazas y 
oportunidades 
estratégicas de 
la empresa 
frente a las 
políticas y el 
entorno, 
identificando, 
definiendo y 
elaborando la 
etapa de perfil 

Lista de 
chequeo 
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Análisis de 
demanda y 
oferta 

 

 

Diseño del 
proceso 
productivo y 
análisis de 
costos 

 

 

 

 

 

Informe de 
mercado 

 

 

 

 

Documento 
técnico 

y 
prefactibilidad 
de un proyecto 
agropecuario 

 

Define sobre 
Investigación y 
proyección de 
mercados, 
estudio técnico 
de mercado 
proyecto 
(agrícola, 
pecuario o 
agroindustrial), 
estudio 
organizacional 
y legal, estudio 
y proyección 
financiera de 
proyectos, 
líneas de 
crédito y de 
fomento para 
proyectos. 

 

 

 

 

Rúbrica 

 

 

 

 

 

Lista de 
chequeo 

  

5. GLOSARIO DE TÉRMINOS 

 
Emprendimiento: Proceso de crear y desarrollar nuevas iniciativas empresariales. 
 
Innovación: Introducción de mejoras en productos, servicios o procesos para generar valor. 
 
Proyecto: Conjunto de actividades planificadas orientadas a alcanzar un objetivo específico. 
 
Estudio de mercado: Análisis de la demanda, oferta y condiciones del mercado para un producto o 
servicio. 
 
Flujo de caja: Herramienta financiera que muestra ingresos y egresos de un proyecto en un 
periodo determinado. 
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6. REFERENTES BILBIOGRÁFICOS 
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guía, según lo establecido en la guía 

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFÍA / WEBGRAFÍA). 

 
Drucker, P. Innovación y emprendimiento. 
 
Sitios web de emprendimiento e innovación empresarial. 
 
Material de apoyo elaborado por el instructor  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. CONTROL DEL DOCUMENTO 
 

 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor (es) ELIS YANETH ALMANZA INSTRUCTORA CABP 05 – 03 - 2026 

 

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

 Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del Cambio 

Autor (es)      

 





ACTIVIDADDE APROPIACIÓN DEL CONOCIMIENTO 

TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - FICHA 3234727 

“LÍNEA DE TIEMPO DEL CICLO DOCUMENTAL EMPRESARIAL” 

OBJETIVO 

Representar gráficamente el recorrido de un documento desde su recepción hasta su archivo final, 

evidenciando cada etapa del trámite documental. 

METODOLOGÍA 

Los estudiantes realizarán una visita empresarial, donde puedan observar el ciclo documental, 

luego construirán una línea de tiempo horizontal o digital donde representarán: 

Fecha y hora de recepción 

Radicación 

Registro 

Clasificación 

Distribución 

Producción (si aplica respuesta) 

Despacho 

Archivo 

Cada evento debe incluir: 

Fecha 

Hora 

Responsable 

Evidencia del formato utilizado 

Observación técnica 

 

Cada grupo dibuja una línea horizontal en cartulina y pega evidencias (formatos impresos, fotos). 

Los estudiantes deben: 

✔ Detectar incoherencias cronológicas 

✔ Justificar corrección técnica 

Cada grupo presenta: 



 

✔ Línea de tiempo visual 

✔ Explicación del flujo 

Experiencia  

 

 

 

EVIDENCIAS DE LA VISITA DE OBSERVACIÓN DEL PROCESO DE GESTIÓN DOCUMENTAL EN EL 

CAMU DE MOMIL 

 

ARCHIVO FISICO Y DIGITAL 

 

 

 

 

 



                                                                                
 

 

PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Programa de Formación: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA – FICHA 3234727 

Evidencia Final de Conocimiento 

Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y 

NORMATIVA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 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  

 

Nombre del Aprendiz: __________________________________________ 

Fecha:  

Nombre del Instructor: Elis Almanza Lazaro  

Duración: 45 min 

 

Instrucciones 

Lea cuidadosamente cada pregunta antes de responder. 

En las preguntas de selección múltiple, marque con una X la respuesta correcta. 

En las preguntas de verdadero o falso, escriba V si es verdadero o F si es falso. 

No se permite el uso de celulares ni material de apoyo. 

Revise su examen antes de entregarlo. 

 

 

 

 



                                                                                
Selección múltiple 

Marque con X la respuesta correcta. 

 

La radicación de documentos es: 

☐ a) El archivo de documentos antiguos 

☐ b) El registro oficial de entrada o salida de un documento con número único 

☐ c) La eliminación de documentos repetidos 

☐ d) La clasificación de documentos históricos 

 

La ley que regula la gestión documental en Colombia es: 

☐ a) Ley 80 de 1993 

☐ b) Ley 527 de 1999 

☐ c) Ley 594 de 2000 

☐ d) Ley 100 de 1993 

 

Uno de los objetivos de la radicación es: 

☐ a) Eliminar documentos antiguos 

☐ b) Garantizar control y trazabilidad del documento 

☐ c) Cambiar el formato del documento 

☐ d) Reducir el número de archivos 

 

¿Cuál de los siguientes datos debe contener un radicado? 

☐ a) Número consecutivo 

☐ b) Fecha y hora 

☐ c) Nombre del remitente 

☐ d) Todas las anteriores 

 



                                                                                
El mensaje de datos es: 

☐ a) Un documento impreso 

☐ b) Información generada o transmitida por medios electrónicos 

☐ c) Un archivo histórico 

☐ d) Un documento archivado físicamente 

 

La Ventanilla Única de Correspondencia permite: 

☐ a) Guardar documentos históricos 

☐ b) Centralizar la recepción y radicación de documentos 

☐ c) Eliminar documentos duplicados 

☐ d) Crear contratos institucionales 

 

La Unidad de Correspondencia tiene como función principal: 

☐ a) Crear documentos legales 

☐ b) Gestionar recepción, radicación y distribución de documentos 

☐ c) Diseñar software institucional 

☐ d) Realizar auditorías externas 

 

La conservación de documentos consiste en: 

☐ a) Destruir documentos antiguos 

☐ b) Acciones para evitar o detener el deterioro 

☐ c) Cambiar el formato del documento 

☐ d) Clasificar archivos históricos 

 

¿Cuál es un ejemplo de conservación preventiva? 

☐ a) Restaurar documentos dañados 

☐ b) Reparar encuadernaciones 



                                                                                
☐ c) Controlar temperatura y humedad del archivo 

☐ d) Limpiar documentos dañados 

 

La regla 3-2-1 en copias de seguridad significa: 

☐ a) Tres archivos en una carpeta 

☐ b) Tres copias, dos medios distintos y una fuera del sitio 

☐ c) Tres usuarios con acceso 

☐ d) Tres formatos de archivo 

 

Verdadero o Falso 

Escriba V o F según corresponda. 

 

_____ La radicación da inicio formal al trámite administrativo. 

_____ Todo mensaje de datos es necesariamente un documento oficial. 

_____ Un documento electrónico puede tener validez jurídica. 

_____ La Ventanilla Única centraliza la recepción de documentos. 

_____ La conservación preventiva se aplica cuando el documento ya está dañado. 

_____ La preservación busca garantizar el acceso a la información a largo plazo. 

_____ La digitalización convierte documentos físicos en formato digital. 

_____ Los documentos digitales no presentan riesgos de pérdida de información. 

_____ El control ambiental ayuda a proteger documentos físicos. 

_____ La Unidad de Correspondencia gestiona la recepción y distribución de documentos. 

 

Observaciones del instructor: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 



ANEXO 3 

RUTA ASOCIADA COMPLEMENTARIO EMPRENDIMIENTO INNOVADOR – RETIRO LOS PEREZ 

 

 

 

INASITENCIAS DEL TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA – MOMIL 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

JUCIOS EVALUADOS • Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 2 – 3 – 4 – 5 – 6 



Tipo de Documento Número de Documento Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Evaluación Fecha y Hora del Juicio Evaluativo

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212727 DANA LUCIA SUAREZ PADILLA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1003212789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1003212898 SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1004461130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

Reporte de Juicios de Evaluación
Fecha del Reporte: 14/03/2026

Ficha de Caracterización: 3234727

Cógigo: 134101

Versión: 2

Denominación: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Estado de la Ficha de Caracterización: EN EJECUCION

Fecha Inicio: 03/06/2025

Fecha Fin: 02/09/2026

Modalidad de Formación: PRESENCIAL

Regional: 23 - REGIONAL CÓRDOBA

Centro de Formación: 9115 - CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Funcionario que registro el juicio evaluativo

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO



CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1063150818 JULIA ROSA VILLADIEGO IBAÑEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1065374059 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1065374699 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

TI 1065375576 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

TI 1065375606 VICTOR LUNA RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   



CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1065375751 NELCY LUCIA SOTO PEREZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 1065378698 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 45686869 CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

POR EVALUAR

CC 50881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

POR EVALUAR

CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595111 - 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

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595112 - 06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO 

DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA   LOS 

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595113 - 03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS 

GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA LA 

NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

  -   

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO



CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595114 - 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 

APROBADO 10/12/2025 14.55 a

CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595115 - 05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS 

DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA 

NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

APROBADO 14/03/2026 15.06 a

CC 64584746 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 

TÉCNICOS Y NORMATIVA

595116 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE 

ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

APROBADO 14/03/2026 15.05 a

CC 50916924 - SOL MARINA ALVEAR SOTELO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CC 50958810 - ELIS YANETH ALMANZA LAZARO



ANEXO  

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS Y LISTADOS DE ASISTENCIA DE LA PARTICIPACIÓN EN LAS 

REUNIONES. 

 

 

 











TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

02/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3459481 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3454283 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3234727 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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:
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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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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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 : 32,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 96,00
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