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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidon mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon 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 Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervisién e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestidn 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, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencidn documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” 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 impresiéon o
suscripcién del mismo.

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

remitidas al correo de la Direccién juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C 12 de abril 2026

Sefior(a)

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9056666 del afio 2026

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Articulacién con la media y Programas especiales
Bogotd D.C

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual 04 del afio 2026

Referencia: No 9056666 del afio 2026

Jorge Ricardo Buitrago Cruz identificado con la cédula de ciudadania nro.1022360494 de Bogotd, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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. (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: 30 de noviembre 2026
Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente, para
desarrollar actividades orientadas a la planeacién, ejecucion y evaluacidon de la Formacién Profesional

Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestidon Administrativa en la modalidad
presencial, para la sede principal y colegios del programa de Articulacién con la media técnica.
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Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se desarrolla la aplicacion
de los principios en el Se realiza reunion con los
- L S marco del desarrollo i
Contribuir a la aplicacién de los principios del . ., Coord'nad_ores_ y Rectores
. o . académico de Formacidon | de las instituciones
Proyecto Educativo/Institucional en los . .
. Profesional Integral SENA, | educativas y los
1 productos y recursos entregables, armonizando .
las estrategias pedagdgicas con la misién dando a conocer instructores dando a
N t.f P | 808 y Introduccién Entidad conocer el programa de la
vision instituciona SENA, programa articulacion con la media
Articulacion y técnico
Asistencia Administrativa
Se valida el programa de | Se valida a los aprendices
Aplicar los lineamientos vigentes del formacion de técnicos en | cronograma del técnico en
Reglamento del Aprendiz y demas directrices Asistencia Administrativa | Asistencia Administrativa
2 institucionales aplicables al objeto contractual, |y la respectiva y la respectiva guia de
en lo concerniente a procesos formativosy ala | competencia a orientar aprendizaje a desarrollar
gestién académica asociada. paralos grados 10y 11 de | segun la competenciaa
Avrticulacién con la media | orientar.
Se realiza cargue de los
Presentar y entregar los productos pactados en | Se realiza la entrega de los documentos como son:
} . . .~ | acta de inicio de
el contrato y/o en el plan de trabajo, lineamientos del portafolio -
3 . L . . competenua, ruta de
incluyendo soportes de aprendizaje derivados | del instructor a la carpeta aprendizaje, asistencia y
ivi i i Share Point ' 7
de las actividades formativas ejecutadas las correspondientes gufas
de aprendizaje
Desarrollar acciones de apoyo a la formacion Se d lla el olan d Se evidencia a los
profesional conforme al plan de trabajo y la € e.sarro aelplan ce aprendices el cronograma
L . trabajo de acuerdo con el .
programacion previamente concertada parala . de la competencia con los
4 K , cronograma que se orienta . .
entrega de productos, articuldndose con la para el asistente respectivos contenidos y
inacid Ami i L las guias de aprendizaje
coordinacién académica cuando se requiera administrativo g : p J
correspondlentes
Se anexa en el drive
las guias de
Se crea por parte de la g dizaie. la rut
Y aprendizaje, la ruta
Aportar en la planeacion, ejecucion y Coo_rdlnaqlpn de . .
. o Avrticulacion con lamedia | de aprendizaje, el
evaluacion de las actividades y procesos en el drive una carbeta que .
5 vinculados al contrato, y remitir los informes y rpetaq registro de
soportes dentro de los plazos acordados para se llama Share Point donde asistencia, el banco
P iFicacid P P se anexan todas evidencias q ’ |
su verifticacion del pOftafOIiO del e preguntas Yy 1as
instructor actas de inicio de
competencia
Registrar en Sofia Plus las novedades definidas e s . Validacion de las fichas
. ) Verificacion de las fichas .
para el proceso, garantizando oportunidad y o asociadas con los grupos
6 . . , ) de caracterizacion .
consistencia en los datos de matricula, retiros, . matriculados para la
: y matriculadas - .
novedades y eventos asociados a la formacion correspondiente formacion
Gestionar el registro de inasistencias y reportar — . Se verifica que estén
7 & yrep Aplicativo Sofia Plus g

los casos que correspondan (desercidn, riesgo,

matriculados los
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situaciones de convivencia y otras tipificadas),
siguiendo el procedimiento institucional
aplicable.

aprendices y en estado de
formacion, segun los
grupos en Sofia plus

Verificar la coherencia de la informacion de
aprendices y sus contactos, incluidos datos de

Base de datos con la
informacion de los

Se realiza base de datos
con la informacion del

8 acudientes y emergencia, e informar al . . .
Supervisor o canal definido cualauier aprendl_ces matriculados en aprer)dlz y la de su
>upery L o q formacion acudiente
inconsistencia identificada
Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, documentando . .
C . ) No se requiri6 de la No se requiri6 de la
9 su aplicacidn y evidencias, para asegurar L L
; . ) actividad actividad
inclusion y equidad en el
proceso formativo
Apoyar procesos de induccidn y validacion de
10 aprendizajes conforme a los requerimientos del | No se requiri6 de la No se requirio6 de la
area y lineamientos institucionales, dejando actividad actividad
evidencia de las actividades y resultados
Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida para la . s
. P a . P No se requirio de la No se requiri6 de la
11 | trazabilidad del proceso, garantizando reservay S L
o > i actividad actividad
el cumplimiento de la politica de tratamiento
de datos.
Se da a conocer las
Cumplir las disposiciones de proteccién de disposiciones de Presentacion del acuerdo
datos personales aplicables, de conformidad proteccion de datos de 009 de 2016 del Senay la
12 | con el Acuerdo 009 de 2016 del conformidad con el ley 1581 de 2012 y sus
SENAYy la Ley 1581 de 2012, y sus normas acuerdo 009 de 2016 del normas concordantes
concordantes SENA
Asistir a las reuniones técnicas y comités que Se asd'_Ste areumones por la
sean convocados para verificacién de productos | Reuniones convocadas por coorainacion para Conocer
.- ) . N, los lineamientos como
13 |y seguimiento contractual, dejando constancia | la Coordinacion .
ta cuando se solicite, dentro del alcance del | Articulacion con la media seran evaluados los
oac ’ instructores su proceso
contrato formativo
Apoyar actividades de divulgacidn y promocion
1 de programas y servicios definidos en el No se requirio6 de la No se requirio de la
contrato, aportando piezas, insumos o soportes | actividad actividad
verificables conforme al plan de trabajo.
Elaborar y remitir informes periddicos sobre el s ite tant IS Setanexgl a I‘Ia Carpfta de
avance y resultados de las actividades € emite tanto para €l sena | entrega es_ as notas
} . i como para el colegio el correspondientes a las
15 contratadas, con evidencias, alertas y acciones .
de meiora para efectos de sequimiento v recibo reporte de notas en la ruta | competenciasy el reporte
€jorap g Y de aprendizaje correspondiente de
a satisfaccion asistencia
Participar en proyectos de investigacion
16 previamente autorizados, cumpliendo las No se requirio de la No se requirio6 de la
condiciones definidas y las politicas actividad actividad
de propiedad intelectual aplicables
Aplicar las disposiciones vigentes en gestion . Se realiza entrega a la
17 P P & g Registro de actas g

documental relacionadas con el objeto,

coordinacion las actas de
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utilizando los instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos, formatos, plantillas
y formularios) definidos

para tal fin.

inicio de competencias
segun la programacion
dada se anexan también al
portafolio del instructor.

Garantizar el uso adecuado de los ambientes de
formacién y los recursos asignados para la

Fomentar el cuidado de los
bienes materiales que nos
suministran las

Velar por el cuidado de los
bienes suministrados por la

18 | ejecucidn del contrato, dejando los espaciosen |: .. . . U .
condiciones de orden v disponibilidad al cierre instituciones Educativas Institucion Educativa
. ydisp para el desarrollo de la
de cada actividad. formacion SENA
Realizar el reintegro de materiales, equipos y
elementos de inventario a cargo, en L, s,
. . No se requiri6 de la No se requirio6 de la
19 | condiciones equivalentes a las L L
o actividad actividad
recibidas, reportando novedades y asegurando
su preservacion
Se vela por el cuidado de Uso de herramientas
Aportar los medios y herramientas propias las herramientas que me A L
. ) - . didacticas que faciliten el
requeridas para cumplir las actividades facilitan en las .
20 | contratadas, manteniendo autonomia técnica Instituciones Educativas proceso de aprendizaje-
rativ 'Iv institucional ! para el ensefianza en los
operativa, salvo accesos Institucionates - programas formativos
indispensables cumplimiento del proceso
formativo
Atender las circulares y resoluciones aplicables
al objeto contractual y mantener actualizado el . s
- ) No se requirio de la No se requiri6 de la
21 Formato Unico de Inventario Documental i L
i actividad actividad
(FUID) de los archivos a su cargo, cuando
aplique
Ejecutar actividades adicionales que se Sg_ej_ecu}a atCtI'V'dades_ |
acuerden formalmente con el Supervisor adicionalestales COmo: 1a | g o novan al portafolio del
. . . revision de las diferentes | . .
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, R instructor las evidencias
22 siempre dentro del marco del objeto rutas de aprendizaje - dejadas en los procesos
tp tual v sin desbordar el al J notas aplicadas a cada fogmativos P
contractual y sin desbordar el alcance institucion por
contratado competencia
Implementar estrategias de formacidn
inclusiva, con enfoque diferencial, garantizando ., L,
. A No se requirio de la No se requiri6 de la
23 | equidad y personalizacién en los procesos de S L
= A ) . . actividad actividad
ensefianza y aprendizaje, dejando evidencia de
su aplicacion.
Participar en actividades de monitoreo y
evaluacion definidas para el contrato, . .
: s . No se requirio de la No se requirio6 de la
24 | aportando insumos y analisis que permitan L L
. e ; ! actividad actividad
identificar avances, oportunidades de mejoray
retroalimentacion.
Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy
entregar los planes asociados al proceso
55 (mejoramiento, acompafiamiento, No se requirio de la No se requirié de la

permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucion conforme a
lo pactado.

actividad

actividad
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A continuacién, 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

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

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
VIAJE DESPLAZAMIENTO

iTEM

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos 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. 1080108845 de la planilla expedida por Planilla

Simple correspondiente al mes de marzo del 2026

Cordialmente,

\3\ drep ;k.'"."\i-"r*ft“— ,.": =

S—

SEAE S ASTS RITRTSARS FeT

JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ
Contratista
C.CNo 1022360494
Firmado digitalmente por
DIEGO ALBEIRO GARAY
FORERO
@ Fecha: 2026.04.15 17:07:22
-05'00'
DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR 9056666de 2026
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. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacioén del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de

Gestién Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

GCCON-F-087 V1
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EVIDENCIAS ABRIL 2026

Contribuir a la aplicacion de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los productos y

recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas con la misidn y vision institucional

SENA

N

Entérate de los eventos y
noticias mas relevantes

4

Lo Ultimo

Conoce las historias de
las personas de nuestra

Centro de Gestion
Administrativa
Regional Distrito Capital

iYa esta disponible!

comunidad

del CGA

10 de abril de 2026

Encuentra todos los capitulos
en el canal de YouTube

, Centro de Gestién
Administrativa

Busqueda rapida

Resultados del proceso de calificacion y priorizacién de la Convocatoria 1-2026 de
Apoyo de Sostenimiento Regular

Los programas y
servicios misionales del

RESULTADO DE CALW ON Y DE
LAl DE 2026 PARA EL

DE
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

E£1 presents documento contiene of rosullado del proceso do calfcaciin y pionzacioo de la
Car ol Apoys Regular — Vigencia 2026. La informacion registada

do reque rovisidn de documentos soparte y apicacion de s
Critarioe o prloutzacion culkios e g normedive vente,

Este msullado fiene camcter infommative y permile 8 J0s sprendices conocer su estado dentn del
VOCeso, de acuerdo con l documentacian aportada y los criferios apicados.

tas pubiicada seran
ﬂmmmnoﬁnﬂa&m dammwhammmmmwmmw
A/wnsumarcamny@psw BD0POS SOCDECONAMICOS. valaJonMaSua'szNuy
hﬂmnamsﬂimwmm
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Miguei Angel Ruiz Bohérquez
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OBLIGACION 2

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 gestidon académica

asociada.

TRAMITE DE DOCUMENTOS - 144 horas

péciMo

Resultados de Aprendizaje

RAO1. Reconocer documentos organizacionales teniendo en cuenta su tipologia

RA02. Implementar procedimiento técnico documental teniendo en cuenta la normatividad vigente
RA03. Verificar el procedimiento técnico de acuerdo con la naturaleza del documento y lineamientos de la organizacion

TEMAS PARTEA

TEMAG PARTE 2

1. Documentos:
- Concepto, importancia y tipos: segun la fuente, el formato, emision, etc.

1.1. Documento de Archivo: Concepto y Caracteristicas : Autenticidad, Integridad,
Unicidad, Seriado u Organicidad, Valor probatorio y testimonial y Accesibilidad y
conservacion (Ley 594 de 2000). Tipos de Documentos de Archivo

1.2. Documentos Electrdnicos: Concepto y Caracteres ( Decreto1080 de 2015)
Clasificacion: Nativos electrdnicos o digitalizados

1.3. Clasificacién de los documentos segtin soporte, ente productor, finalidad,
disposicién en el tiempo: Cartilla de clasificacion documental - AGN

- Clasificacion segun el soporte: Textuales,Graficos, Cinta y audiovisual y digital u otros
soportes

- Clasificacion segln el ente productor o autor: Documento publico y Documento
privado.

- Clasificacion segtn la finalidad: Documentos dispositivos o normativos,Documentos
informativos y Documentos testimoniales

- Clasificacion segun su funcién en el tiempo: Tabla de Retencion Documental (TRD),
permanencia en cada fase y la disposicion final

1.5. Valores del Documento: Concepto, importancia, clases

Valores primarios: administrativo, juridico o legal, fiscal, contable y Valor técnico
Valores secundarios: histérico, cientifico y Valor cultural

Anlicacian en la Tabla de valoracion documental

1.4. Agrupaciones Documentales: Concepto y clases (Cartilla Ordenacion Documental).

Continuacion normativa.....

- Acuerdo 042 de 2002: Criterios para |a organizacion de los archivos de gestion
- Decreto 1080 de 2015 (gestion documental en el sector publico)

- Ley 1712 de 2014 (acceso a la informacion publica)

- Ley 1581 de 2012 y Decreto 1377 de 2013 (proteccion de datos personales)

3. Portafolio del Aprendiz: Desarrollar las Actividades y diligenciamientos de formatos
de acuerdo al Instructivo

4. Unidad de Correspondencia:
- Concepto, Objetivos, Funciones, Elementos y Mobiliario; procedimiento técnico y fases
- Ventanilla dnica de correspondencia: concepto, funciones y procesos.

5. Recepcidn y Registro de Documentos:

Concepto, pasos e Importancia;formatos.

Distribucion de documentos: Concepto, formas y planillas
Revision de documentos: Definicién y aspectos importantes

6. Mensajeria:
Definicion, Clases de mensajeria: tradicional, monopaquete, rapida y exprés; embalaje y
procesos administrativos y logisticos

7. Herramientas tecnaldeicas en la gestién documental

GCCON-F-087 V1
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OBLIGACION 3

Presentar y entregar los productos pactados en el contrato y/o en el plan de trabajo, incluyendo
soportes de aprendizaje derivados de las actividades formativas ejecutadas

O06:_56LL ="
= Lun

Cra. 77k Bis A #50-08, Bogota

OBLIGACION 4

Desarrollar acciones de apoyo a la formacién profesional conforme al plan de trabajo y la programacion
previamente concertada para la entrega de productos, articuldndose con la coordinacién académica
cuando se requiera

S abr 2026 15:51:22
# 50-43 Carrera 77k Bis A Kennedy Bogotda, D.C.

11
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OBLIGACION 5

Aportar en la planeacién, ejecucién y evaluacién de las actividades y procesos vinculados al contrato, y
remitir los informes y soportes dentro de los plazos acordados para su Verificacion

- > ARTICULACION 2026 > 2. EJECUCION DE LA FORMACION > BUITRAGO CRUZ JORGE RICARDO > 1.FORMACION > 10. ACTAS EJECUCION DE LA FORMACION & &

(5 Nombre 1 ~
O [& COLEGIOLEDVILARICA. - B
& COLEGIO LE.D DIANA TURBAY
& COLEGIO IE.D LICEO NACIONAL AGUSTIN...
'_&; COLEGIO LE.D MANUEL ZAPATA OLIVELLA

GOR-F-084FormatodeActaV02.docx

R

GOR-F-085RegistrodeAsistenciaV02.docx

Ra

Modificado ~

26 de febrero

26 de febrero

13 de marzo

13 de marzo

8 de febrero

8 de febrero

Modificado... ~

Jorge Ricardo Buitr

Jorge Ricardo Buitr

Jorge Ricardo Buitr

Jorge Ricardo Buitr

Jorge Ricardo Buitr

Jorge Ricardo Buitr

4
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Tamafio delar... ©  Compartir ©
2 elementos & Compartida
2 elementos & Compartida

2 elementos & Compartida

2 elementos & Compartida

229 KB & Compartida

244 KB &5 Compartida

14 5] |3iede abr zozw

Cl. 48z Bis Sur # 4-5, Rafael Uribe Uribe,
Bogota, D.C., Bogota, Bogota, D.C.

GCCON-F-087 V1
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OBLIGACION 6

SENA

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 formacién

Listar Aprendices a una Ruta de Aprendizaje

Opclones de Bisqueda

Ficha de Caracterizacién”

Ruta de Aprendizaje:

Cancetar

T1 1150436726
T1 1110500176
T1 1011208067
1 1026868570
1 1030568027

1 1030595750

OBLIGACION 7

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

ALBA YORELY

JUAN DANIEL

ENCIA ADMINISTRATIVA

RODRIGUEZ LEON
RUIZ ANDRADE
SALAZAR RODRGUEZ
CARDONA HERNANDEZ

i« IESTIE 12 3 4 TN M

Pagina 1de 4

Formacion

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

aplicable.
ASISTENCIA COLEGIO VILLA RICA SEDE A FICHA 3457177 JORNADA TARDE
9/03/2026| 16/03/2026| 23/03/2026| 30/03/2023| 6/04/2026| 13/04/2026

No. DOCUMENTO APELLIDOS NOMBRES

1 1030579383 |GARCIA RAMIREZ MARYI JULIANA *x x *x x *x x
2 1066880066 |VIDES YEPES MAURED DAYAMA > > > x > x
El 1120295192 |SUAREZ MOLINA OWER SUAREZ x > x b x x
a 11413288532 | GARCIA MATEUS LIrA x > x b x x
s 7657145 |WELASCO DOMADOR | YUSMNAHYDYT ANDREA ® *® ® *® ® ®
7 1028890308 |[MAMNCERA CESPEDES | PAULA ISABELLA x x x = x x
) 1022966240 [SUAREZ GOMEZ LEIDY LORENA ® *® ® *® ® x
9 1025544280 |GARCIA RAMIREZ PAULA MICHELL » s » b » »
10 4513190 LOBO FLORES LUSIMAR ROXANNY *x x *x x *x x
11 1141320492 |AMORTEGUI HERMNAN]| DYLAMN JAVIER > > > x > F
12 1012368601 |PRADA MORALES ANDRES STEBEMN > F F F > F
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ

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 3457104 - 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
constitucién politica y los convenios internacionales.

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y hormativa
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Enrigue Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién 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

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 politica y

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ;
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ) : ) P
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

FICHA 3457098 - 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

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

13/04/26 22:08 Page 3 of 12



* 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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

Enrigue 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

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

13/04/26 22:08
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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: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) )
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

FICHA 3457177 - 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
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Enrigue 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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
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

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) )
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00
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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:

FICHA 3457173 - 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
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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: X
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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3457110 - 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

Enrigue 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

13/04/26 22:08
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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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X
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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 109,70

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: JORGE RICARDO BUITRAGO CRUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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