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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., abril de 2026

Sefior(a)
HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor(a) contrato Nro. CO1.PCCNTR. 8941489 del 2026

Coordinador
Coordinacion de Articulacion con la Educacion Media
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual Mes abril
del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR. 8941489 de 2026

Francy Elena Beltrdn Zambrano, identificado con la cédula de ciudadania No. 52020541 de
Bogota, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE (547.690.803).
Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un (01) primer pago de
hasta TRESCIENTOS QUINCE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE (5315.833)
correspondiente a los dias ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato y b) Diez (10) pagos
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(S 4.737.497) cada uno incluido IVA, demds impuestos y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 30 de noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,

financiera y tecnolégica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las

competencias técnicas de la red de conocimiento de Gestion Administrativa y Servicios

Financieros de los programas titulados de modalidad presencial, segin las necesidades de la

oferta educativa del programa de Articulacidn con la Educaciéon Media en el Centro de Servicios

Financieros.

Ejecucion mensual de actividades

curricular, Guias, etapa
productiva, Formatos de
articulacién,
Presentaciones,

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se desarrollaron | Registro de informacién
. .. |actividades de Eleccion |segun listados G11 de la
Desarrollar actividades de aprendizaje .
. . de voceros Induccion vy | IED, los cuales se anexan
propias de las competencias del programa . ., .
- . . Reinducciéon  en la | a este informe y reposan
de formacién asignado correspondiente al . L
. . ., | planeacion de los | en el drive link:
programa de articulaciéon con la educacién ; 6n G11 2026
1 i . .. | procesos del programa | FormacionGll_
media, respetando las franjas de atencién ., https://acortar.link/bEy02d
.. . . . F de formacion TAA en las https://acortar.link/Y51jZr
definidas por las instituciones académicas y . ps: : )
la programacién establecida por la IED asignadas para 1as | hips://acortar link/24NWDc
p' g., . fichas 3164768 — | https://acortar.link/hT1bUq
coordinacion académica. 3164793 3435149
3438233
Se realizd el registro y | Informacidén que reposa
seguimiento de | en el drive respectivo
Documentar y entregar evidencias de las |asistencia, llamado a| link:
actividades de formacion desarrolladas |lista para los procesos | https://acortar.link/KOF4zi
2 . . . https://acortar.link/Tm6lwM
(listas de asistencia, productos de|elaborados durante Ia
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). |formacion de los
aprendices de las fichas
3164768 y 3164793.
Se recibe drive con el |Se comparte el link del
programa de TAA para | drive compartido por la
los grados deécimo Y ||iger del programa
undécimo del TAA; enel https://acortar.link/W7Qc5f
Dar cumplimiento a lo establecido en el|cual se encuentran: el
3 manual y/o guia del programa de|reglamento del
articulacién con la Educacién Media del | aprendiz, manual de
SENA. Articulacion, Disefio
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Sensibilizacion y cierre
2026 las guias G10y G11

Se apoyo el proceso de

Informacidn del registro

matricula, ingreso, | de induccién
L . . .., |registro de los | evidenciado con fotos
Apoyar promocion, ingreso, inscripcion, .
, e . aspirantes grado | que reposan en este
matricula y certificacion de los aprendices| _, . P
4 del programa de articulacién con Ia Décimo de la IED José jinforme.
prog . ! Francisco Socarras, en | https:/acortar.link/e64Gek
educacion media, conforme a |la s https://acortar.link/yoxy3p
. . . donde se iniciéd con la
normatividad vigente de la entidad. S
sensibilizacion del
proceso de matricula a
los aspirantes.
Registrar de manera oportuna los juicios de
evaluacion de los aprendices asignados
maximo dentro de los ocho (8) dias después L
., . No se requirié la .
5 de la culminacidn de la competencia y/o RAP actividad No aplica.
de aprendizaje en el aplicativo institucional, '
esto de acuerdo con lineamientos vy
normatividad vigente.
Desarrollar acciones para favorecer la
permanencia de los aprendices asignados, .
. . No se requirid la .
6 aplicando la ruta de atenciéon para . No aplica.
- ., . . actividad.
prevenciéon de desercidon y diligenciando los
formatos correspondientes
Tramitar de manera oportuna las novedades L .
L . . No se requirid la No aplica.
7 académicas de los aprendices asignados, ..
. actividad.
conforme al reglamento del aprendiz.
Apoyar actividades transversales asociadas
al programa de formacion (autoevaluacién, No se requirié |a No aplica
8 registro calificado, SENNOVA, bienestar al activiccljad )
aprendiz, entre otras), segun ’
requerimientos del centro de formacion.
Desarrollar actividades relacionadas con el
g disefio y/o desarrollo curricular de los No se requirié la No aplica.
programas vinculados con la linea medular actividad.
del centro de formacion.
Se realizd la elaboracién | Informacién que reposa
del informe mensual de | en el link:
ejecucion contractual de https://acortar.link/FRJtvX
Entregar los informes y soportes que solicite | acuerdo con los
10 | el supervisor del contrato, de acuerdo con | pardmetros solicitados
las necesidades del servicio. por la coordinacién de
articulacién del CSF y
con el nuevo formato
GCCON-F-087 V1
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Se realizé el curso del | Informacién que reposa
Participar en los cursos de formacion|Manual de Discapacidad | en el link:
11 |complementaria de la ruta pedagdgica |y, Sistema de Seguridad | https://acortar.link/QNnt89
definidas por el supervisor del contrato. y Salud en el Trabajo
(SST).
Se asistié a la reunion | Informacion 'y registro
Asistir a las reuniones convocadas por la|programada por la|de asistencia que reposa
12 | coordinacion académica y/o la subdireccion | Coordinacidn en el link compartido por
de centro. articulacion  con  la||5 coordinacion_
media del CSF https://acortar.link/X4Tzch
Se recibe inventario de|De acuerdo a la
los elementos | informacién recibida por
entregados por parte'de la IED e indicaciones
la IED para la formacidén
de | di de | entregadas por el
Utilizar de manera adecuada los ambientes, | 9€ /05 aprendices de [as instructor. se reciben 10
: . : fichas 3164768 y ’
equipos y recursos didacticos asignados a la "
13 D, 3164793 portatiles con su
formacién, velando por su correcto uso :
. cargador, un TV con su
durante el desarrollo de las sesiones.
control, cable HDMI con
adaptador, 36 sillas, 9
mesas todos con
internet.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 X X X X
2 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
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y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 1080330064 y el operador Pago
Simple referente al mes de marzo.

Cordialmente,

Stz

L

FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO
Contratista
C.C. No. 52.020.541 de Bogota

HECTOR GONZALO ROMERO REY
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8941489 del 2026
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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 3163794 - 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

16/04/26 20:48
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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:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

16/04/26 20:48
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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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

FICHA 3163795 - 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

16/04/26 20:48 Page 3 of 23



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

16/04/26 20:48
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

16/04/26 20:48 Page 5 of 23



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:

3164793 - 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

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

16/04/26 20:48
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

16/04/26 20:48 Page 7 of 23



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3435149 - 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.

16/04/26 20:48
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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 matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

« 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3437413 - 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

16/04/26 20:48
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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

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
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAO1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA 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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3435092 - 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.

16/04/26 20:48
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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:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

RAO01. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

16/04/26 20:48
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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

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

FICHA 3437590 - 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.
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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:

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

16/04/26 20:48
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« 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

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 : 4,00

FICHA 3164768 - 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:

* 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 normas técnicas

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

16/04/26 20:48
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

* 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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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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:

3438233 - 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

16/04/26 20:48
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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
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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

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 : 22,00
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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:

3434953 - 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
normativa contable

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAQ1. DESCRIBIR EL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONOMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
tecnico

* 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

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 : 4,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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ACTA No. 03

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE MARZO FICHA 3164768
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
JOSE FRANSISCO SOCARRAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: | HORA FIN:
marzo 2026 12:30 Horas 18:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacién | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO: Distrito Capital /
José Francisco Centro de Servicios
Socarras Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesién de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccion y valoracién de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164768.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 12:30 horas se reunieron en la institucion educativa Distrital José
Francisco Socarras el instructor Sena Francy Beltran y el coordinador y/o docente de
enlace Mabel Rocio Osorio para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al
Coordinador y/o docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el
estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 32
No. de aprendices en estado de formacion 28
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha
No. de aprendices en estado trasladado

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 32

0
0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4
0
0

GOR-F-084 V02
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrénico de la Coordinacion
de Articulacion- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institucion educativa:
mosorio@educacionbogota.edu.co Sl, se tramitaron novedades.

No. IDEIL\IJ'I’\'/:EITSOA(?IE)N Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 T1 1030601628 RODRIGUEZ CUERVO JUAN FERNANDO En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
2 T11028841890 FRANCO QUINTERO MICHAEL ANDRES En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
3 T1 1028842326 GONZALEZ JOHAN FERLEY En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
4 T11082931051 OLIVEROS SANCHEZ JHON DAVID En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Tramitar correspondencia.

Competencia(s): 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
Resultado(s) de aprendizaje:

21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relaciéon de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica.

21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el
suministro de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa y politicas institucionales.

21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o
Electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.
21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos
de oficina teniendo en cuenta los procedimientos.

Dias de formacién: 17, marzo de 2026, horas: 5:30
19, marzo de 2026, horas: 5:30
25, marzo de 2026, horas: 5:30
30, marzo de 2026, horas: 5:30

Dias de formacién: 17, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026
Se informa que no hubo inasistencias durante la formacion.
Actividades desarrolladas:
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1. Se present6 el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

Se realiz6 la sensibilizacion y elaboracion de un Colash con el repaso de las guias
de la 1 a lal0 afio 2025 del TAA. Seguidamente, se calificé las actividades de la
guia de reinduccion y subidas al drive.

Se dio inicio a la guia TRAMITAR CORRESPONDENCIA se explicé los puntos a
desarrollar de la guia 3.1.1 y 3.2.1. respectivamente.

3.1.1 Reflexionar sobre la siguiente historieta:

De forma individual, deben leer la historieta que se presenta a continuacion y
responder las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno
familiar?

2. ¢ Teniendo en cuenta la historieta, cree usted que la vigencia de un documento es
importante?, explique en un parrafo minimo de cuatro lineas.

3. Segun la historieta, ¢ cual es la solucion? Describa un péarrafo de tres lineas.

Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda.

3.2.1 En GAES analice el siguiente caso y responda: CASO: ENTIDAD PIERDE
INFORMACION. algunos documentos no se localizan, a pesar de que existe una
politica de digitalizar los contratos que entran al archivo.

Responder:

- Relacione las posibles fallas que hubiesen incidido en el extravio de los documentos
- ¢ Por qué es importante la implementacion de un sistema de gestiébn documental en
las empresas? Argumente su respuesta.

3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la
vida personal y/o laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algun tipo de
documento. Teniendo en cuenta lo anterior:

a) ¢ Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe?

b) ¢ Cual es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos?

Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formacion.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

Dias de formacién: 19, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026
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Tipo Nimero Estado en FECHA DE Namero de Gestion del
De De APELLIDOE ROMERES Sofia plus INASISTENCIA inasistencias instructor

Identificacion identificacién Dia, mes, afio

Reporte correo
electronico al
aprendiz y docente
enlace

Tl 1105058778 TAPIA CACAIS ALEJANDRA EN FORMACION 19/03/2026 1

Actividades desarrolladas:

1. Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacién de teméaticas:

Se continué con el desarrollo de la guia TRAMITAR CORRESPONDENCIA
explicando los puntos a desarrollar 3.3.1 + 3.3.2 + 3.3.3. respectivamente.

3.3.1 Teniendo en cuenta el capitulo 3 del liboro Fundamentos de Administracion de
Carlos Ramirez Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el
cuestionario de repaso la pagina 26. Empresa. Concepto Clasificacion Recursos:
Definicion y tipos (Anexo 1)

3.3.2 Con la lectura autorregulada del material de apoyo Manual de Funciones (Anexo
3), cada integrante del GAES debe elaborar las funciones de un cargo especifico y
diferente de la Mipyme seleccionada (Ver propuesta de formato Anexo 3.1) y explique
la importancia del mismo en una empresa.

3.3.3 Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases y caracteristicas de los
documentos, deben elaborar un friso de forma didactica, utilizando los materiales
solicitados (tijeras, marcadores, colores, revistas, cartulinas, hojas de papel blanca,
colbon y esferos).

3.3.4 Realice un cuadro comparativo basado en la normatividad de los Archivos
teniendo en cuenta el acuerdo 001 del 2024 y la Resolucién 8934 del 19 de febrero
del 2014 “Directrices en materia de gestion documental y organizacion de archivos
que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio”
disponibles en su material de apoyo.

3.3.5 De acuerdo al portafolio de servicios AGN (Anexo 5) y el siguiente video
https://youtu.be/cvOnbylLe8ds?si=hWZGgVg_t2wwD4lIk liste y explique las funciones
llevadas a cabo en la entidad.

3.3.6 A partir de la lectura del anexo 7 Ley 1369 construya un cuadro sinéptico sobre
los servicios postales.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
Dias de formacion: 24, Marzo de 2026, horas: 5:30
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Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026

Tipo Numero
De De APELLIDOS NOMBRES
Identificaciéon identificacion

Estado en FECHA DE Numero de Gestion del
Sofia plus INASISTENCIA inasistencias instructor
Dia, mes, afio

Reporte correo

EMELY . electroénico al
1013626169 DIAZ ROSERO
m JASBLEYDI EN FORMACION 24/03/2026 ! aprendiz y docente
enlace

Actividades desarrolladas:

1. Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacién de tematicas:

3.3.7 Teniendo en cuenta el anexo 8 de Agrupaciones Documentales que se
encuentra en el material de apoyo, elabore de manera individual un mapa mental.
3.3.8 Describa el proceso de despacho de los documentos con la ayuda del anexo 9.
3.3.9 Mencione y describa las 4 fases del ciclo vital del documento.

3.3.10 De manera individual consulte y complete el siguiente cuadro:
Tipo de archivo Concepto  Ejemplo
Alfabético, Numeérico, Alfanumérico, Cronologico, Geografico, Tematico

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

Dias de formacién: 26, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes de abril 2025

Tipo Ndmero
De De APELLIDOS NOMBRES
Identificaciéon identificacion

Estado en FECHA DE Numero de Gestion del
Sofia plus INASISTENCIA inasistencias instructor
Dia, mes, afio

Reporte correo

LAGUNA . electrénico al
1024515470 JHON DILAN
n RONCANCIO EN FORMACION 09/04/2025 ! aprendiz y docente

enlace

Actividades desarrolladas:

1. Se presentd el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

3.3.11 Elabore un cuadro comparativo entre Preservacion, Restauracion vy
Conservacion de documentos, identificando sus métodos e importancia, teniendo como
base el acuerdo 001 del 2024.

3.3.12 Consultando el mismo acuerdo (001 de 2024; pagina 41) defina el concepto, uso
y procedimiento para la elaboracion de:
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a) Tablas de retencién documental
b) Tablas de valoracion documental

3.3.13 Indique la diferencia entre:

a) Archivo de Gestion

b) Archivo Central

c¢) Archivo Histérico

3.3.14 En GAES, realizar un listado de los documentos fisicos y digitales recibidos y
despachados por la Mipyme de economia popular que estan asesorando:

3.3.15 En GAES realizar el diagrama de flujo para el recibo y envio de documentos
de la Mipyme seleccionada.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
3. Evaluacion de las sesiones presenciales de formacion
La formacién es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la

guia con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiacion del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado undécimo N/A)

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucién 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.

Bitacora(s) Evaluadas:

Las Bitacoras de la5 ala 8 no se evalla ninguna, porque es una ficha de grado
undécimo, las cual inicia su proyecto productivo después del mes de junio; por
ese motivo no se evaluado.

2. Actividades desarrolladas

Las actividades del proyecto productivo para cada Gaes, se empezaran a realizar a
partir de mes de junio, una vez, se ingrese de vacaciones.
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formacion: Los aprendices participaron
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesién de formacién programada en
el plan de trabajo.

El proceso formativo de los aprendices de la ficha 3164768 se desarroll6 con normalidad, se
avanzoé en la realizacion de actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje de igual manera se desarrollé actividades de la etapa productiva acorde al
cronograma.

El proyecto productivo se desarrollara a partir del mes de abril, se avanzara en la realizacién
de actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrollaran actividades de la etapa productiva acorde al cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Elaboracién de 26 marzo de Francy Beltran
Acta mensual 2026 Instructor Sena

Mabel Rocio Osorio

26 marzo de Coordinadora IED José 1-4———:5

2026 Francisco Socarras

Revision y
verificacion
del acta mensual

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA | OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

Coordinacion de

Francy Beltran articulaciéon de la
Y 5 . S N/A 9
Instructor educacién media

CSF -Sena
Mabel Rocio
Osorio :
IED José Francisco
Coordinadora IED : i /. —
: Socarras
José Francisco
Socarras
Emely Jasbleydi

Diaz Rosero = ngi;rr;r;cusco | N/A E/N‘ c\ Q
Vocera ‘\ 3

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dard el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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ACTA No. 03

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE MARZO FICHA 3164793
TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCION EDUCATIVA DISTRITAL
JOSE FRANCISCO SOCARRAS

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., 26 de HORA INICIO: HORA FIN:
marzo 2026 07:00 Horas 12:00 Horas

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de Formacion | DIRECCION / REGIONAL /
Institucién Educativa CENTRO: Distrito Capital /
José Francisco Centro de Servicios
Socarras Financieros

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesion de formacion.

2. Avances Proceso formativo, recoleccién y valoracion de evidencias, por sesion de
formacion.

Conclusiones y compromisos.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Apoyar el proceso formativo a los aprendices de la ficha 3164793.

2. Desarrollar el proceso formativo de acuerdo con la ruta de aprendizaje y la
aplicacion de Guias de aprendizaje.

3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de
2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

Siendo las 07:00 horas se reunieron en la institucidbn educativa Distrital José
Francisco Socarras el instructor Sena Francy Beltran y el coordinador y/o docente de
enlace Mabel Rocio Osorio para desarrollar los siguientes items:

1. Reporte y verificacion de aprendices en Sofia plus

Se realiz6 control de asistencia y se reportaron las siguientes novedades al
Coordinador y/o docente de enlace, por correo electronico. El instructor verifica el
estado de los aprendices en la plataforma Sofia plus, a la fecha:

No. de aprendices en estado Convocado 25
No. de aprendices en estado de formacion 16
No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0
No. de aprendices en estado trasladado 0
No. de aprendices en proceso retiro voluntario 9

0

0

No. de aprendices en estado retiro voluntario
No. de aprendices no Matriculado (grado 10)
No. total de aprendices 25
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2. La IED Argelia envio el reporte con la novedad del retiro voluntario del aprendiz al
correo electrénico de la Coordinacion de Articulacion-
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo)
etherrera@sena.edu.co y al correo de la  institucion  educativa:
ngarzon@alianzaeducativa.edu.co Sl, se tramitaron novedades

No. |DE“‘?’1IEI%3\(I:DII(EDN Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES
1 TI 1030557900 PARRA CASTILLO DANIEL FELIPE En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
2 |T11028682315 TORRES ROJAS HELEN TATIANA En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
3 |T11012359688 CABRERA PACHECO SEBASTIAN En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
4 |[T11107982310 BAEZ MORENO BRIGNEY JULIANA En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
5 |T11023379555 SUAREZ BURITICA CRISTIAN CAMILO | En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
6 |T11042972225 TAPIAS SOLANO DANIEL ANDRES En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
7 |T11022976288 RAMIREZ RANGEL LINA ZAIRETH En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
8 |T11031820586 OSORIO REYES NEYEN SAMUEL En proceso de RETIRO VOLUNTARIO
9 |PPT 7128227 BORJAS PEREZ JOSE RAFAEL En proceso de RETIRO VOLUNTARIO

ETAPA LECTIVA

1. Plan de trabajo
Guia(s) de aprendizaje: Tramitar correspondencia.

Competencia(s): 210602001 Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos
técnicos y normativa.
Resultado(s) de aprendizaje:

21060200101 Reconocer el entorno de empresa y la relaciéon de actividades
administrativas, aplicadas al tramite de los documentos de oficina de acuerdo con la
normativa y politica.

21060200102 Recibir los documentos fisicos y/o electronicos de acuerdo con la
normativa y politicas institucionales.

21060200103 Despachar los documentos fisicos y/o electronicos generados en las
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales.
21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte fisico o digital) para el
suministro de informacion de acuerdo con las normas técnicas, la tecnologia
disponible, la normativa y politicas institucionales.

21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos fisicos y/o
Electrénicos y que cumplan con la normativa, y politicas organizacionales.
21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos
de oficina teniendo en cuenta los procedimientos.
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Dias de formacién: 17, marzo de 2026, horas: 5:30
19, marzo de 2026, horas: 5:30
25, marzo de 2026, horas: 5:30
30, marzo de 2026, horas: 5:30

Dias de formacién: 17, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026
Se informa que no hubo inasistencias durante la formacion.

Actividades desarrolladas:

1. Se presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

Se realiz6 la sensibilizacion y elaboracion de un Colash con el repaso de las guias
de la 1 a lal0 afio 2025 del TAA. Seguidamente, se califico las actividades de la
guia de reinduccioén y subidas al drive.

Se dio inicio a la guia TRAMITAR CORRESPONDENCIA se explicé los puntos a
desarrollar de la guia 3.1.1 y 3.2.1. respectivamente.

3.1.1 Reflexionar sobre la siguiente historieta:

De forma individual, deben leer la historieta que se presenta a continuacion y
responder las siguientes preguntas:

1. ¢ Qué dificultades se presentan al manejar archivo de documentos en su entorno
familiar?

2. ¢ Teniendo en cuenta la historieta, cree usted que la vigencia de un documento es
importante?,

explique en un parrafo minimo de cuatro lineas.

3. Segun la historieta, ¢,cudl es la solucion? Describa un péarrafo de tres lineas.

Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda.

3.2.1 En GAES analice el siguiente caso y responda: CASO: ENTIDAD PIERDE
INFORMACION. algunos documentos no se localizan, a pesar de que existe una
politica de digitalizar los contratos que entran al archivo.

Responder:

- Relacione las posibles fallas que hubiesen incidido en el extravio de los documentos
- ¢ Por qué es importante la implementacion de un sistema de gestion documental en
las empresas? Argumente su respuesta.
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3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guia, es importante recordar que en la
vida personal

y/o laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algun tipo de documento.
Teniendo en

cuenta lo anterior:

a) ¢, Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe?

b) ¢ Cual es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos?

Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formacion.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

Dias de formacién: 19, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026

Tipo Namero p iy
Estado en FECHA DE Ndmero de Gestion del
1d t_fD_e aa id t'lI‘D'e " APELLIDOS NOMBRES Sofia plus INASISTENCIA inasistencias instructor
entificacion laentiricacion Dia, mes, afio
Reporte correo
GONZALEZ EN electrénico al
1014990802 JULIAN ANDRES .
m SANTAMARIA FORMACION 19/03/2026 1 aprendizy
docente enlace
Reporte correo
LUISA EN electronico al
1033713962 RAMIREZ RAMIREZ .
m FERNANDA FORMACION 19/03/2026 1 aprendizy
docente enlace

Actividades desarrolladas:

1. Se presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacién de teméticas:

Se continu6 con el desarrollo de la guia TRAMITAR CORRESPONDENCIA
explicando los puntos a desarrollar 3.3.1 + 3.3.2 + 3.3.3. respectivamente.

3.3.1 Teniendo en cuenta el capitulo 3 del liboro Fundamentos de Administracion de
Carlos Ramirez Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el
cuestionario de repaso la pagina 26. Empresa. Concepto Clasificacion Recursos:
Definicion y tipos (Anexo 1)

3.3.2 Con la lectura autorregulada del material de apoyo Manual de Funciones (Anexo
3), cada integrante del GAES debe elaborar las funciones de un cargo especifico y
diferente de la Mipyme seleccionada (Ver propuesta de formato Anexo 3.1) y explique
la importancia del mismo en una empresa.

3.3.3 Teniendo en cuenta el material de apoyo “Clases y caracteristicas de los
documentos, deben elaborar un friso de forma didactica, utilizando los materiales
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solicitados (tijeras, marcadores, colores, revistas, cartulinas, hojas de papel blanca,
colbon y esferos).

3.3.4 Realice un cuadro comparativo basado en la normatividad de los Archivos
teniendo en cuenta el acuerdo 001 del 2024 y la Resolucién 8934 del 19 de febrero
del 2014 “Directrices en materia de gestiébn documental y organizacion de archivos
que deben cumplir los vigilados por la Superintendencia de Industria y Comercio”
disponibles en su material de apoyo.

3.3.5 De acuerdo al portafolio de servicios AGN (Anexo 5) y el siguiente video
https://youtu.be/cvOnbyLe8ds?si=hWZGgVg_t2wwD4lk liste y explique las funciones
llevadas a cabo en la entidad.

3.3.6 A partir de la lectura del anexo 7 Ley 1369 construya un cuadro sinéptico sobre
los servicios postales.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

Dias de formacién: 24, Marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026

Tipo p
Namero . L
De Estado en FECHA DE Ndmero de Gestion del
Identificacio . 'D.e L, APELLIDOS NOMBRES Sofia plus INASISTENCIA inasistencias instructor
- identificacion Dia, mes, afio

Reporte correo

GONZALEZ EN electrénico al
1014990802 JULIAN ANDRES .
m SANTAMARIA FORMACION 24/03/2026 1 aprendizy
docente enlace

Actividades desarrolladas:

1. Se present6 el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

3.3.7 Teniendo en cuenta el anexo 8 de Agrupaciones Documentales que se
encuentra en el material de apoyo, elabore de manera individual un mapa mental.

3.3.8 Describa el proceso de despacho de los documentos con la ayuda del anexo 9.

3.3.9 Mencione y describa las 4 fases del ciclo vital del documento.

3.3.10 De manera individual consulte y complete el siguiente cuadro:
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Tipo de archivo Concepto

Alfabético

Numérico

Alfanumérico

Cronoldgico
Geografico

Temético

Ejemplo

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.

Dias de formacién: 26, marzo de 2026, horas: 5:30

Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026

Tipo
De
Identificaciéon

Nimero
De
identificacion

APELLIDOS

NOMBRES

Estado en
Sofia plus

FECHA DE
INASISTENCIA
Dia, mes, afio

Numero de
inasistencias

Gestion del
instructor

Tl

1085095683

TORRES ALFARO

SAMUEL
ESTEBAN

EN
FORMACION

30/03/2026

Reporte correo
electrdnico al
aprendizy
docente enlace

Actividades desarrolladas:

1. Se presento el plan de trabajo con la tematica y actividades de aprendizaje a
trabajar en formacion, de acuerdo los lineamientos del programa.

Socializacion de tematicas:

3.3.11 Elabore un cuadro comparativo entre Preservacion,

Restauracion y

Conservaciéon de documentos, identificando sus métodos e importancia, teniendo como
base el acuerdo 001 del 2024.
3.3.12 Consultando el mismo acuerdo (001 de 2024; pagina 41) defina el concepto, uso
y procedimiento para la elaboracion de:

a) Tablas de retencién documental
b) Tablas de valoracion documental

3.3.13 Indique la diferencia entre:

a) Archivo de Gestion

b) Archivo Central
c) Archivo Historico
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3.3.14 En GAES, realizar un listado de los documentos fisicos y digitales recibidos y
despachados por la Mipyme de economia popular que estan asesorando:

3.3.15 En GAES realizar el diagrama de flujo para el recibo y envio de documentos
de la Mipyme seleccionada.

Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos.
3. Evaluacidn de las sesiones presenciales de formacion
La formacion es totalmente presencial, que se evaluara al final del desarrollo de la

guia con una prueba de las tematicas vistas, y se elaboraran actividades evaluativas
en diferentes sesiones para la apropiacién del conocimiento.

ETAPA PRODUCTIVA

1. Plan de trabajo (febrero a junio grado undécimo N/A)

Competencia(s): Etapa productiva

Resultado(s) de aprendizaje: 576660 - Aplicar en la resolucién 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.

Bitacora(s) Evaluadas:

Las Bitacoras de la5 ala 8 no se evalla ninguna, porque es una ficha de grado
undécimo, las cual inicia su proyecto productivo después del mes de junio; por
ese motivo no se evaluado.

2. Actividades desarrolladas

Las actividades del proyecto productivo para cada Gaes, se empezaran a realizar a
partir de mes de junio, una vez, se ingrese de vacaciones.
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CONCLUSIONES

Conclusiones de las sesiones presenciales de formaciéon: Los aprendices participaron
activamente, alcanzando el objetivo establecido en cada sesion de formacién programada en
el plan de trabajo. -

El proceso formativo de los aprendices de la ficha 3164793 se desarrollé con normalidad, se
avanzé en la realizacion de actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de
aprendizaje de igual manera se desarrolld actividades de la etapa productiva acorde al
cronograma.

El proyecto productivo se desarrollara a partir del mes de abril, se avanzara en la realizacién
de actividades y entrega de evidencias, de acuerdo con la ruta de aprendizaje de igual manera
se desarrollaran actividades de la etapa productiva acorde al cronograma.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACT! IVI_DAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMAO
PARTICIPACION
VIRTUAL
Elaboracién de 26 marzo de Francy Beltran ‘
Acta mensual 2026 Instructor Sena )
Revisién Mabel Rocio Osorio
i e 6yn 26 marzo de Coordinadora IED José —4—"’5,
2026 Francisco Socarras
del acta mensual {

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA {SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Coordinacién de
Francy Beltran amcula.cmn de !a o A @d/\
Instructor educacién media
CSF -Sena
Mabel Rocio
Osorio

IED José Francisco

Coordinadora IED : St N/A 4§
: Socarras

José Francisco
Socarras

Harold Steven > -
= IED José Francisco
Ramirez Lozano 2 | N/A -
Socarras
Vocera

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