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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL
NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

Abril de 2026
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
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Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista
desarrolla con ocasidn de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contrataciéon (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién
e Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestidon
contractual de la entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del
contrato. De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.
El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido

en las tablas de retencidon documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo
“[1” son orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al
momento de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa
impresién o suscripcién del mismo.

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento

pueden ser remitidas al correo de la Direccidon juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 14 de abril 2026

Seiior(a)

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9059489 de 2026

Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacidén con la Media y Programas Especiales
Dependencia: Coordinacién Académica de Articulacion con la Media y Programas
Especiales Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual:
Abril 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9059489 del afio 2026
Carlos Mario Ospina Hernandez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 79730742,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de

Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de Cuarenta y Siete
Millones Trescientos Setenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta pesos M/Cte.
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(547.374.970). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales,
correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026, cada uno por valor de
Cuatro Millones Setecientos Treinta y Siete Mil Cuatrocientos Noventa y Siete pesos
M/Cte. ($4.737.497).

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre 2026

Objeto: “Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn, ejecucion vy
evaluacion de la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por
el Centro de Gestion Administrativa en la modalidad presencial, para la sede principal y
colegios del programa de Articulacién con la media técnica”

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Actualizacién de guias de | Asistencia
Contribuir a la aplicacion de | aprendizaje, talleres y | presencialy/o
los principios del Proyecto | recursos didacticos, | Virtual. fotografias
Educativo/Institucional en los | facilitando la | en anexos,
productos y recursos | apropiacion del | capacitaciones en

entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con
la misién y visidén
institucional.

conocimiento y el
aprendizaje significativo;
documentos que nos
fueron socializados

CGA
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Aplicar los lineamientos
vigentes del Reglamento del
Aprendiz y demas directrices
institucionales aplicables al
objeto contractual, en lo
concerniente a  procesos
formativos y a la gestion
académica.

Asociada

Se aplicaron los
lineamientos  vigentes
mediante la construccion
de talleres con casos
practicos, actas, recursos
didacticos del
reglamento del Aprendiz
para la induccién,
documentos que fueron
socializados

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias
en anexos,
capacitaciones en
CGA

Presentar y entregar los
productos pactados en el
contrato y/o en el plan de

Se entregaron las actas y
evidencias
correspondientes a las

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias

trabajo, actividadesrealizadas en | en anexos.
incluyendo  soportes  de | el mes de ejecucion

aprendizaje derivados de las

actividades formativas

ejecutadas.

Desarrollar acciones de apoyo | Se  desarrollaron las | Asistencia

a la formacién profesional | actividades presencial y/o
conforme al plan de trabajoy | establecidas por la Virtual. fotografias
la programacion | Coordinacién de | en anexos.
previamente concertada para | Articulacion con la

la entrega de productos, | Educacion Media

articulandose con la

coordinacidn académica

cuando se requiera

Aportar en la planeacidn, | Se  recibid la | Asistencia
ejecucion y evaluacidn de las | actualizacion de los| presencial y/o
actividades y procesos | insumos de formacion: | Virtual. fotografias
vinculados al contrato, y|Ruta de Aprendizaje,| en anexos,
remitir los informes y | Cronograma de | capacitaciones en
soportes dentro de los plazos | actividades de los | CGA

acordados para su programas y

verificacion.

documentos generales.
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Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en
los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos
asociados a la formacion.

Actividad que no fue
asignada en este periodo

No serequirié la
actividad.

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercion, riesgo,
situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo
el procedimiento
institucional aplicable.

Actividad que no fue
asignada en este periodo

No serequirié la
actividad.

Verificar la coherencia de la
informaciéon de aprendices y
sus contactos, incluidos datos
de acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier
inconsistencia

identificada.

Actividad que no fue
asignada en este periodo

No serequirié la
actividad.

Elaborar, actualizar y
entregar los  ajustes
razonables que
correspondan, documentando
su aplicacién y evidencias,
para asegurar inclusion y
equidad en el

proceso formativo.

Actividad que no fue
asignada en este periodo

No serequirié la
actividad.
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10

Apoyar procesos de induccidn
y validacion de aprendizajes
conforme a los
requerimientos del area y
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las
actividades 'y resultados
obtenidos.

Se realizaron los
procesos de induccién y
reinduccién validaciéon
de aprendizajes

confo
rme acuerdo a la
asignacion.

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias
en anexos.

11

Registrar y documentar Ia
informacién relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica
de tratamiento de datos.

Se informo a los
Aprendices,

Coordinadores de enlace
y actores del programa
de Articulacion de 1la
politica de tratamiento

de datos.

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias
en anexos.

12

Cumplir las disposiciones de
proteccion de datos
personales aplicables, de
conformidad con el Acuerdo
009 de 2016 del SENAy la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

Se dio cumplimiento a la
normativa y a la
proteccion de datos,
garantizando el manejo
responsable, ético
y

confidencial de la
informacién académica
y personal de los
aprendices y de
actores del programa.

los

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias
en anexos.

13

Asistir a las reuniones
técnicas y comités que sean
convocados para verificacion
de productos y seguimiento
contractual, dejando
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance

Participacion en las
reuniones técnicas
presenciales y virtuales

convocadas por la
Coordinacién de
Articulacion con la

Educacion Media.

Asistencia
presencial y/o
Virtual. fotografias
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14 | Apoyar actividades de | Se  relacionaron los | Asistencia
divulgaciéon y promocion de | Servicios del SENA en los | presencial y/o
programas y servicios | insumos creados para la | Virtual. fotografias
definidos en el contrato, | induccion de los | en anexos.
aportando piezas, insumos o | Aprendices.
soportes verificables
conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes Actividad que no fue | Noserequiriola
periédicos sobre el avancey | asignada en este periodo | actividad.
resultados de las actividades
contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de seguimiento y
recibo a
satisfaccion.

16 | Participar en proyectos de | Actividad que no fue No serequirié la
investigacion  previamente | asignada en este periodo | actividad.
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.

17 | Aplicar las disposiciones | Se aplicaron las | Asistencia
vigentes en gestion | disposiciones  vigentes | presencial y/o
documental relacionadas con en gestion | Virtual. fotografias
el objeto, utilizando los | documental, utilizando | en anexos,
instrumentos institucionales | de manera adecuada los | capacitaciones en
(procesos, procedimientos, | procesos, CGA
formatos, plantillas y | procedimientos,

formularios) definidos para
tal fin.

formatos, formularios y
plantillas institucionales,

generados en
Compromiso y de
la

informacion entregada

por la Coordinacion de
Articulacion.
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18 | Garantizar el uso adecuado de | Se realiza uso adecuado | Asistencia
los ambientes de formaciéon y | de los ambientes de | presencial y/o
los recursos asignados para la | formacion en las | Virtual. fotografias
ejecucion del contrato, | Instituciones Educativas | en anexos,
dejando los espacios en|en cuanto a las visitas | capacitaciones en
condiciones de orden Yy | técnicas CGA
disponibilidad al
cierre de cada actividad.

19 | Realizar el reintegro de | Actividad que no fue | Noserequiriéla
materiales, equipos y | asignada en este periodo | actividad.
elementos de inventario a
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas,
reportando  novedades y
asegurando su preservacion.

20 | Aportar los medios y | Se aportaron los medios | Asistencia
herramientas propias y herramientas propias | presencial y/o
requeridas para cumplir las | requeridas para Virtual. fotografias
actividades contratadas, | el en anexos,
manteniendo autonomia | cumplimiento  de las | capacitaciones en
técnica y operativa, salvo | actividades CGA
accesos institucionales contrata
indispensables. das: celular, datos,

impresiones,
documentos, formatos y
material didactico
digital y

fisico, etc.

21 | Atender las circulares vy | Actividad que no fue | Noserequiriola
resoluciones aplicables al | asignada en este periodo | actividad.

objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico
de Inventario Documental
(FUID) de los archivos a su
cargo, cuando

aplique.
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22 | Ejecutar actividades | Se ejecutaron las Asistencia
adicionales que se acuerden | actividades propuestas | presencial y/o
formalmente con el | porlaArticulaciébndela | Virtual.fotografias
Supervisor mediante ajuste al | media en anexos.
plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.

23 | Implementar estrategias de | Actividad que no fue No serequirié la

formacion  inclusiva, con

enfoque diferencial,
garantizando  equidad 'y
personalizacion en los
procesos de enseflanza y
aprendizaje, dejando

evidencia de su aplicacion.

asignada en este periodo

actividad.
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Participar en actividades
de monitoreo y
evaluacién definidas
para el contrato,
aportando insumos y
andlisis que permitan
identificar avances,
oportunidades de mejora
y retroalimentacion.

Actividad que no fue

asignada en este periodo

No serequirio la
actividad.

25

Elaborar, actualizar,
hacer seguimiento y
entregar los planes
asociados al proceso
(mejoramiento,
acompahiamiento,
permanencia u
otros
definidos) asegurando
su ejecucion
conforme a
lo
pactado.

Actividad que no fue

asignada en este periodo

No serequirio la
actividad.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el
informe en el Formato para legalizacidén del desplazamiento, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacidon cuenta con el visto

bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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NRO.DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ITEM ORDEN DE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
X X X X
X X X X

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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.
9501941950 en Aportes en Linea referente al mes de MARZO 2026.

Cordialmente,

Carlos Mario Ospina Hernandez
Contratista
C.C.No. 79.730.742 de Bogota D.C.

Firmado digitalmente por

DIEGO ALBEIRO GARAY
@ FORERO

Fecha: 2026.04.15

16:43:47 -05'00'

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9059489 de 2026

Control de Cambios

FECHA DE
VERSION ENTRADAEN NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
1 Marzo 2026 El presente formato sustituye el formato GTH-F-062,
en virtud de su migracién del proceso de Gestion del

11
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VERSION

FECHA DE
ENTRADAEN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Talento Humano al proceso de Gestién Contractual,

conforme a la actualizacion
correspondiente.

documental

GCCON-F-087 V1
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Evidencias

Semana del 1 AL 3 de ABRIL de 2026 SEMANA SANTA

Lunes 6 de ABRIL 2026
COLEGIO: CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA

Ficha 3457189 JM
3457191 JT

Se realiza retroalimentacion de la ultima formacién sobre informatica y ofimatica, se realiza
taller de realizacion de equipos de computo

Nuevamente se hace claridad en cuanto el uso y porte del uniforme ya que segun
compromiso con el Colegio y padres de familia los apéndices deberian haber llegado con
uniforme SENA.
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Martes 7 ABRIL de 2026
COLEGIO: HERNANDO DURAN DUSSAN
FICHA: 3172017

Se realiza procedo de informacion Portafolio del Aprendiz, creando las carpetas y subiendo informacion para
ir alimentando contenido .

- > 4. PORTAFO... >

Modificads - || Fuente - |

W3 Colenio ciudedels Bous
W3 2 Hernande Duren Dussan
W3 4 Scledad Acoota de Samper
Bl CREACION CLASS ROOM FICHA 1 V.dacx 2%
B CUADROS COMP FICHA Tdeos 2

B ENSAYO MINTIC FICHA 1docx At

BD VALDUENA QROSTEGUI MARIA ESTEFANA

I3 VIRGUEZ MONTENEGRO MFLANNE DATAN

Segun parametros de la lista de chequeo se da formacidn de que es el DOFA, CARACTERISTICAS, con actividad
de un Dofa personal
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Miércoles 8 de ABRIL de 2026
COLEGIO: CEDID
COLEGIO: LOPEZ OSORIO

Se realiza en el colegio CEDID, asesoria técnico-pedagogica con acta numero 15

' ospINA
HERNANDEZ

GORF084 V02

‘GORF-084 V02

Se realiza en el colegio LOPEZ OSORIO , asesoria técnico-pedagdgica con acta numero 04



ACTA No. 04

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA: PRIMERA
VISITA “TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA”

CIUDAD Y FECHA: Bogotd D.C. 08/04/2026 HORA INICIO: | HORA FIN:

9:00 Horas 12:00 PM Horas

DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
Centro de Gestién Administrativa

Colegio Liceo Cultural Lépez
Osorio

LUGAR Y/O ENLACE:

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo a la Coordinador de enlace SENA y Docente de enlace
2. Socializacién de objetivo y alcance de la visita
3. Atencién Solicitudes Aprendices

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

Verificar d y administrativo para grady b

y Grupos de

firmacién d do decimo V3

prendizaje, cursos de inglésy

DESARROLLO DE LA REUNION

Se tealizo la visita en el Colegio Liceo Cultural Lopez Osorio, ubicado ca la localidad de Bosa,
Calle 71 sur # 872 15, con el fin de informar el proceso de los documentos de calidad. El Instructor
SENA Carlos Mario Ospinia y los docentes de enlace Astrid Rodriguez, se reunieron y abordaron los
siguientes aspectos:

o Se realizé una charla dirigida a los aprendices de grado décimo (1001y 1002), con el fin de
fortalecer los pardmetros para el manejo del portafolio, incluyendo el uso adecuado de las
politicas de archivo v la forma correcta de elaborarlo segiin el instructivo establecido.

Se confirma a los aprendices y la docente de enlace que os grupos de aprendizaje para el pro-
yecto, son méaximos de 6 aprendices minimo 3, esto corroborando el correo enviado por la
Instructora Alexandra Torres.

Se realiza conversacién con el docente de Ingles informandole que en plataforma esta los

SENA

Grado decimo
COMPETENCIAS
Tramitra y Registear
Grado Undécimo
Primer Semestre
Reconocer y Elaborar
Segundo Semestre
Registrar y Atender

Se reiter6 el adecuadas el desarrollo del pro-

de garantizar
‘grama técnico de formacién, asegurando el suministro de materiales, equipos de cémputo, gestion ¥

apoyo relacionado al proceso de los aprendices

CONCLUSIONES

Se cumple con el objetivo de Verificar procesos de formacidn y administrative para grados Decimo
y Undécimo, mediante <l cual se buscé documentar y garantizar <l cumplimicato de los aspectos
exigidos para la correcta cjecucién del Convenio suscrito en el marco del Programa def Gobicmo
Nacional liderado por ¢l SENA y ¢l Ministerio de Educacién, Articulacién con la Media, y continvar
con Ia ejecucién del programa Técnico en asistencia Administrativa, vigencia 2026. Se verificé <l
correcto diligenciamiento de los formatos y se procede a suseribirlos por parte de los participantes

niveles de ingles para que los aprendices se vayan inscribiendo en la visita
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
*  De acuerdo con el cronograma enviado por la coordinacién y por el asesor, se confirma que ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FRMAO

para este afio las competencias de formacién y que serdn evaluadas serdn Registrar y Tramitar . .

. . } - /DECISION PARTICIPACION VIRTUAL
de igual manera se hace énfasis que las de grado Undécimo sigue segiin cronograma 2025- -
2096 V2. Entregar copia de I

. presente Acta y de sus 8/0412026 CARLOS MARIO
anexos a la TR v al OSPINA

presente Acta y de sus 8/04/2026 CARLOS MARIO
anexos a la IE y al OSPINA
Centro SENA CGA HERNANDEZ

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMERE DEPENDENCIA/ | APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Astrid Rodriguez | Docente Enlace SI EN ELACTA
Carlos Mario Instructor de SI o
Ospina Articulacién EN EL ACTA [‘Q.F%@
Hernéndez cGa

De acuerdo con La Ley 1581 e 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete
a garantizar la seguridad  proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dard el

de Io establecico legalmente.

ANEXOS
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Jueves 9 de ABRIL 2026
CGA — OBLIGACION CONTRACTUAL 22

Se hace presencia en el CGA, se realizan actas de las visitas realizadas el dia 8 de abril.
Colegio CEDID

Colegio Lopez Osorio

é’.’I‘J "
Acta 15 Asesoria
ACTA 04 ASESORIA

TECNICO PEDAGOG ~ COlegio Lopez Osor
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Actualizacion de evidencias mes de abril

———

Actualizacion de DRIVE portafolio del Instructor

e =@ " T b s

B Drive Q Buscar en Drve ® ® @ @

+ e Compartidos conmigo » -~ » 3.COLEGIOCEDID > ABRIL- =2 v=n)e
P — ((ros « ][ pesonms + | [ wodifcnso ~ | [ rueese ~ |

B Miwidnd

B conpusson

Wormrs Prostataric Fecha de moficacidn Tamato del . = Ondenar

v o oa 9

[T cta 15 kswacein Colngio Liper Osoro (i pdf 2. @r ampm oo
B Comporsdos conmign

D Receries

b Gwstncack

D sam
ERLT
D nimacenorients
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Viernes 9 de abril 2026

COLEGIO: ELJAPON

Se realiza formacion al colegio mediante canales de distribucién y organigrama

Trabajo en formacién por class room

COLEGIO EL JAPON
3171955 TJ RECONOCER

M Classroom >

Novedades Trabajo en clase Personas Calificaciones
Sin tema ~
[ CANALES DE DISTRIBUCION Publicado: 10 abr ~ § ]
Sin fecha limite 15 4

Entregadas | Asignadas

Buenas tardes estimados aprendices

en las fichas bibliograficas realizar un friso en donde identifique las caracteristicas, tipos de CANAL DE
DISTRIBUCIONS, estos deben ir con ejemplos e imagenes

Cordialmente

Carlos Mario Ospina

Ver instrucciones Revisar trabajo
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COLEGIO EL JAPON N
EX Classroom > o ceconoces ]
Instrucciones Trabajo del estudiante
.
Devolver - 54} 100 puntos ~
« =

[] &\ Todoslos estudiantes
@ Edwin Santiago

3 Geraldin paola @ venviaz
Ruiz Molina

Bello

Ordenar por esta...

= = e w
2 archivos adjuntos A IMG_20260410_174...

[J Entregadas Entregada CANALES DE DISTRI... IMG_20260410_173 Entregada
Entregada Entregada
i A'shley Ximena
0 @ S, | o
@ KerenFincsn @ «ren Rodriguez @ Fria stefania & 1oura valentina
» Aponte Avila
O £ £dwin Santiago Ruiz M... __noo . e
#P\ Geraldin pacla Belk 100 3 I . M
O Gy Ceridinpeoabelo —f frizo (Cuentas de di CANALES DE DISTRI... 7 archivos adjuntos
Entregada Entregada Evidencia:Canales d... Entregada
Entregada
O ’ Juan Diaz 100
Lucia De Dios <) Mariana Garcia Maria Jiménez Nicol Mendoza
O ° Karen Rincon —/100 ° b @ L]

i | o= ErEE | (e |
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Semana del 13 al 17 de abril de 2026

LUNES 13 DE ABRIL DE 2026

COLEGIO: CIUDADELA EDUCATIVA DE BOSA
FICHA 3457189 Y 3457191 GRADO DECIMO
COMPETENCIA: REGISTRAR

Se realiza formacion para las dos fichas .

1. De acuerdo a sus carpetas de aprendiz se formo para subir en el drive la informacién, debido a que los
estudiantes muy pocos sabian el proceso del manejo de DRIVE

2. Trabajo guia de aprendizaje para conocimiento de plataformas tecnoldgicas y casos

3. Serealiza Quiz de informatica ofimatica previamente informado
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS MARIO OSPINA HERNANDEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171195 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

4/14/26 9:21 AM
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03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
competencias personales

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

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

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3457010 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

4/14/26 9:21 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.90
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DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172017 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

4/14/26 9:21 AM
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19.90

FICHA 3457191 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

4/14/26 9:21 AM Page 8 of 21



DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

4/14/26 9:21 AM
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19.90

FICHA 3457189 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

4/14/26 9:21 AM Page 10 of 21



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4/14/26 9:21 AM
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APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA

RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

FICHA 3171191 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCIQN, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y

NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  procESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25.00

FICHA 3171955 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

4/14/26 9:21 AM
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RA03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19.90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3172765 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.
02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. RECONOCER LAS HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIAS DE PUNTA TENIENDO EN CUENTA LA NATURALEZA DE LOS PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. NORMALIZAR DATOS CON HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS SEGUN ESTRUCTURA Y TIPOLOGIA
RAO03. VERIFICAR LA INFORMACION DE LOS DOCUMENTOS DIGITALES TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ETICOS Y
NORMATIVIDAD VIGENTE

RA04. PROYECTAR DOCUMENTOS DIGITALES CON HERRAMIENTAS Y TECNOLOGIA DE PUNTA DE ACUERDO CON POLITICAS
ORGANIZACIONALES Y NORMATIVIDAD VIGENTE.

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  174.50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: CARLOS MARIO OSPINA HERNANDEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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