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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., abril de 2026 

 

Señor(a) 

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

Coordinador  
Coordinación de Articulación con la Educación Media  
Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes abril 

del año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8941489 de 2026 

 

Francy Elena Beltrán Zambrano, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52020541 de 

Bogotá, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de 

Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes 

objeto de cobro. 

 

 

Valor y forma de Pago: Se estima como valor total para cada contrato la suma de: CUARENTA Y 
SIETE MILLONES SEISCIENTOS NOVENTA MIL OCHOCIENTOS TRES PESOS M/CTE ($47.690.803). 
Esta suma será 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 ($315.833) 
correspondiente a los días ejecutados en el mes de enero de 2026, contados a partir del 
cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución del contrato y b) Diez (10) pagos 
iguales correspondientes a los meses de febrero a noviembre de 2026 por valor de CUATRO 
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($ 4.737.497) cada uno incluido IVA, demás impuestos y/o tasas. 
 
 

Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2026. 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar servicios personales temporales con autonomía técnica, administrativa, 

financiera y tecnológica, para apoyar los procesos de Formación Profesional Integral en las 

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

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

oferta educativa del programa de Articulación con la Educación Media en el Centro de Servicios 

Financieros. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar actividades de aprendizaje 
propias de las competencias del programa 
de formación asignado correspondiente al 
programa de articulación con la educación 
media, respetando las franjas de atención 
definidas por las instituciones académicas y 
la programación establecida por la 
coordinación académica. 

Se desarrollaron 
actividades de Elección 
de voceros Inducción y 
Reinducción en la 
planeación de los 
procesos del programa 
de formación TAA en las 
IED asignadas para las 
fichas 3164768 – 
3164793 – 3435149 - 
3438233 

Registro de información 
según listados G11 de la 
IED, los cuales se anexan 
a este informe y reposan 
en el drive link:  
Formación G11_2026 
https://acortar.link/bEy02d  
https://acortar.link/Y51jZr 

https://acortar.link/24NWDc 

https://acortar.link/hT1bUq 

2 

Documentar y entregar evidencias de las 
actividades de formación desarrolladas 
(listas de asistencia, productos de 
aprendizaje, actas mensuales, entre otros). 

Se realizó el registro y 
seguimiento de 
asistencia, llamado a 
lista para los procesos 
elaborados durante la 
formación de los 
aprendices de las fichas 
3164768 y 3164793. 

Información que reposa 
en el drive respectivo 
 link: 
https://acortar.link/KOF4zi 
https://acortar.link/Tm6lwM  

3 

Dar cumplimiento a lo establecido en el 
manual y/o guía del programa de 
articulación con la Educación Media del 
SENA. 

Se recibe drive con el 
programa de TAA para 
los grados décimo y 
undécimo del TAA; en el 
cual se encuentran: el 
reglamento del 
aprendiz, manual de 
Articulación, Diseño 
curricular, Guías, etapa 
productiva, Formatos de 
articulación, 
Presentaciones, 

Se comparte el link del 

drive compartido por la 

líder del programa 
https://acortar.link/W7Qc5f 
 

https://acortar.link/Y51jZr
https://acortar.link/Tm6lwM
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Sensibilización y cierre 
2026 las guías G10 y G11  

4 

Apoyar promoción, ingreso, inscripción, 
matrícula y certificación de los aprendices 
del programa de articulación con la 
educación media, conforme a la 
normatividad vigente de la entidad.  

Se apoyo el proceso de 
matrícula, ingreso, 
registro de los 
aspirantes grado 
Décimo de la IED José 
Francisco Socarras, en 
donde se inició con la 
sensibilización del 
proceso de matrícula a 
los aspirantes. 

Información del registro 
de inducción 
evidenciado con fotos 
que reposan en este 
informe.  
https://acortar.link/e64Ggk  
https://acortar.link/yoxy3p 

 

5 

Registrar de manera oportuna los juicios de 
evaluación de los aprendices asignados 
máximo dentro de los ocho (8) días después 
de la culminación de la competencia y/o RAP 
de aprendizaje en el aplicativo institucional, 
esto de acuerdo con lineamientos y 
normatividad vigente. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 
 

6 

Desarrollar acciones para favorecer la 
permanencia de los aprendices asignados, 
aplicando la ruta de atención para 
prevención de deserción y diligenciando los 
formatos correspondientes 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 
 

7 

Tramitar de manera oportuna las novedades 
académicas de los aprendices asignados, 
conforme al reglamento del aprendiz. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

 

8 

Apoyar actividades transversales asociadas 
al programa de formación (autoevaluación, 
 registro calificado, SENNOVA, bienestar al 
aprendiz, entre otras), según 
requerimientos del centro de formación. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

 

9 

Desarrollar actividades relacionadas con el 
diseño y/o desarrollo curricular de los 
programas vinculados con la línea medular 
del centro de formación. 

No se requirió la 
actividad. 

No aplica. 

 

10 

Entregar los informes y soportes que solicite 
el supervisor del contrato, de acuerdo con 
las necesidades del servicio. 

Se realizó la elaboración 
del informe mensual de 
ejecución contractual de 
acuerdo con los 
parámetros solicitados 
por la coordinación de 
articulación del CSF y 
con el nuevo formato 
GCCON-F-087 V1  

Información que reposa 
en el link: 
https://acortar.link/FRJtvX 

https://acortar.link/e64Ggk
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11 

Participar en los cursos de formación 
complementaria de la ruta pedagógica 
definidas por el supervisor del contrato. 

Se realizó el curso del 
Manual de Discapacidad 
y, Sistema de Seguridad 
y Salud en el Trabajo 
(SST). 

Información que reposa 
en el link: 
https://acortar.link/QNnt89 

12 

Asistir a las reuniones convocadas por la 
coordinación académica y/o la subdirección 
de centro. 

Se asistió a la reunión 
programada por la 
Coordinación 
articulación con la 
media del CSF  

Información y registro 

de asistencia que reposa 

en el link compartido por 

la coordinación_ 

https://acortar.link/X4Tzch 

13 

Utilizar de manera adecuada los ambientes, 
equipos y recursos didácticos asignados a la 
formación, velando por su correcto uso 
durante el desarrollo de las sesiones. 

Se recibe inventario de 
los elementos 
entregados por parte de 
la IED para la formación 
de los aprendices de las 
fichas 3164768 y 
3164793. 

De acuerdo a la 

información recibida por 

la IED e indicaciones 

entregadas por el 

instructor, se reciben 10 

portátiles con su 

cargador, un TV con su 

control, cable HDMI con 

adaptador, 36 sillas, 9 

mesas todos con 

internet.  

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este 

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en 

el Formato para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 

desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización cuenta con el visto bueno del 

supervisor. 

 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 

forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 X X X X 

2 X X X X 

 

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

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

 

 
 
 

_________________________________ 
FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO 
Contratista 
C.C. No. 52.020.541 de Bogotá 
 

 

 

 

_____________________________________ 

HECTOR GONZALO ROMERO REY  
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR. 8941489 del 2026 

Coordinador Académico 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3163794 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3163795 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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3164793 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

3435149 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN
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Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3437413 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3435092 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Page 12 of 2316/04/26 20:48



Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 2,00

3437590 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

RA02. REGISTRAR OPERACIONES CONTABLES DEL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

3164768 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACIÓN DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRÁMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE  OFICINA  DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS DE ACUERDO   CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR    LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FÍSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL   INGRESO Y DESPACHO   DE LOS DOCUMENTOS  FÍSICOS Y/O ELECTRÓNICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA,  Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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3438233 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00
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3434953 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con política y
normativa contable

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA01. DESCRIBIR EL ENTE ECONÓMICO DE ACUERDO CON SU NATURALEZA Y NORMATIVA CONTABLE

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

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: FRANCY ELENA BELTRAN ZAMBRANO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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ACTA No. 03 

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE MARZO FICHA 3164768 

 TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL 

JOSÉ FRANSISCO SOCARRÁS 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 26 de 

marzo 2026 

HORA INICIO: 

12:30 Horas 

HORA FIN: 

18:00 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

José Francisco 

Socarrás 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Distrito Capital / 

Centro de Servicios 

Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

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 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de 

2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 12:30 horas se reunieron en la institución educativa Distrital José 
Francisco Socarrás el instructor Sena Francy Beltrán y el coordinador y/o docente de 
enlace Mabel Rocío Osorio para desarrollar los siguientes ítems:  

 

1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 32 

No. de aprendices en estado de formación 28 

No. de aprendices pendiente de trasladar a la ficha 0 

No. de aprendices en estado trasladado 0 

No. de aprendices en proceso retiro voluntario 4 

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0 

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0 

No. total de aprendices 32 
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2. Novedades del aprendiz reportadas al correo electrónico de la Coordinación 
de Articulación- articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika 
Lizarazo) etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  
mosorio@educacionbogota.edu.co   SI, se tramitaron novedades.  

 

No. 
NUMERO DE 

IDENTIFICACIÓN 
Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 TI 1030601628 RODRIGUEZ CUERVO JUAN FERNANDO En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

2 TI 1028841890 FRANCO QUINTERO MICHAEL ANDRES En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

3 TI 1028842326 GONZALEZ JOHAN FERLEY En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

4 TI 1082931051 OLIVEROS SANCHEZ JHON DAVID En proceso de RETIRO VOLUNTARIO  

ETAPA LECTIVA 

1. Plan de trabajo 

Guía(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 relación de actividades 
administrativas, aplicadas al trámite de los documentos de oficina de acuerdo con la 
normativa y política. 
21060200102 Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo con la 
normativa y políticas institucionales. 
21060200103 Despachar los documentos físicos y/o electrónicos generados en las 
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas institucionales. 
21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte físico o digital) para el 
suministro de información de acuerdo con las normas técnicas, la tecnología 
disponible, la normativa y políticas institucionales. 
21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o 
Electrónicos y que cumplan con la normativa, y políticas organizacionales. 
21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos 
de oficina teniendo en cuenta los procedimientos. 
 

Días de formación:  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 

 

Días de formación:  17, marzo de 2026, horas: 5:30 

 
Reporte de inasistencias Mes marzo 2026 
Se informa que no hubo inasistencias durante la formación. 
Actividades desarrolladas: 

mailto:mosorio@educacionbogota.edu.co
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1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Se realizó la sensibilización y elaboración de un Colash con el repaso de las guías 
de la 1 a la10 año 2025 del TAA.  Seguidamente, se calificó las actividades de la 
guía de reinducción y subidas al drive. 
Se dio inicio a la guía TRAMITAR CORRESPONDENCIA se explicó los puntos a 
desarrollar de la guía 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 continuación 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 párrafo mínimo de cuatro líneas. 
3. Según la historieta, ¿cuál es la solución? Describa un párrafo de tres líneas. 
 
Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda. 
3.2.1 En GAES analice el siguiente caso y responda: CASO: ENTIDAD PIERDE 
INFORMACIÓN. algunos documentos no se localizan, a pesar de que existe una 
política de digitalizar los contratos que entran al archivo. 
Responder: 
- Relacione las posibles fallas que hubiesen incidido en el extravío de los documentos 
- ¿Por qué es importante la implementación de un sistema de gestión documental en 
las empresas? Argumente su respuesta. 
 
3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guía, es importante recordar que en la 
vida personal y/o laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algún tipo de 
documento. Teniendo en cuenta lo anterior: 
a) ¿Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe? 
b) ¿Cuál es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos? 
Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formación. 

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

 

Días de formación:  19, marzo de 2026, horas: 5:30 

 

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026 
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Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1105058778 TAPIA CACAIS ALEJANDRA EN FORMACIÓN 19/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y docente 
enlace 

     

Actividades desarrolladas: 

 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Se continuó con el desarrollo de la guía TRAMITAR CORRESPONDENCIA 
explicando los puntos a desarrollar 3.3.1 + 3.3.2 + 3.3.3. respectivamente. 
 
3.3.1 Teniendo en cuenta el capítulo 3 del libro Fundamentos de Administración de 
Carlos Ramírez Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el 
cuestionario de repaso la página 26. Empresa. Concepto Clasificación Recursos: 
Definición 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 específico 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 características de los 
documentos, deben elaborar un friso de forma didáctica, utilizando los materiales 
solicitados (tijeras, marcadores, colores, revistas, cartulinas, hojas de papel blanca, 
colbón 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 Resolución 8934 del 19 de febrero 
del 2014 “Directrices en materia de gestión documental y organización 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/cv0nbyLe8ds?si=hWZGgVg_t2wwD4Ik 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 sinóptico sobre 
los servicios postales. 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
Días de formación:  24, Marzo de 2026, horas: 5:30 
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Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1013626169 DIAZ ROSERO 
EMELY 

JASBLEYDI 
EN FORMACIÓN 24/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y docente 
enlace 

 
   

Actividades desarrolladas: 
 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
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, Numérico, Alfanumérico, Cronológico, Geográfico, Temático 

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

Reporte de inasistencias Mes de abril 2025 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1024515470 
LAGUNA 

RONCANCIO 
JHON DILAN EN FORMACIÓN 09/04/2025 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y docente 
enlace 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
3.3.11 Elabore un cuadro comparativo entre Preservación, Restauración y 
Conservación 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; página 41) defina el concepto, uso 
y procedimiento para la elaboración de: 

Días de formación:  26, marzo de 2026, horas: 5:30 
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a) Tablas de retención documental 
b) Tablas de valoración documental 
 
3.3.13 Indique la diferencia entre: 
a) Archivo de Gestión 
b) Archivo Central 
c) Archivo Histórico 
. 
3.3.14 En GAES, realizar un listado de los documentos físicos y digitales recibidos y 
despachados por la Mipyme de economía popular que están asesorando: 
 
3.3.15 En GAES realizar el diagrama de flujo para el recibo y envío de documentos 
de la Mipyme seleccionada. 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3. Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluará al final del desarrollo de la 
guía con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas 
en diferentes sesiones para la apropiación 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 resolución de problemas reales 
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de 
autogestión.  
Bitácora(s) Evaluadas: 

Las Bitácoras de la 5 a la 8 no se evalúa 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 empezarán a realizar a 
partir de mes de junio, una vez, se ingrese de vacaciones. 
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ANEXOS 
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ACTA No. 03 

AVANCES PROCESO FORMATIVO MES DE MARZO FICHA 3164793 

 TÉCNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - INSTITUCIÓN EDUCATIVA DISTRITAL 

JOSÉ FRANCISCO SOCARRÁS 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Bogotá D.C., 26 de 

marzo 2026 

HORA INICIO: 

07:00 Horas 

HORA FIN: 

12:00 Horas 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Ambiente de Formación 

Institución Educativa 

José Francisco 

Socarrás 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: Distrito Capital / 

Centro de Servicios 

Financieros 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Control de Asistencia al iniciar cada sesión de formación. 
2. Avances Proceso formativo, recolección y valoración de evidencias, por sesión de 

formación. 
Conclusiones y compromisos. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

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 

aplicación de Guías de aprendizaje. 
3. Aportar las evidencias recopiladas durante el proceso en el mes de marzo de 

2026. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Siendo las 07:00 horas se reunieron en la institución educativa Distrital José 
Francisco Socarrás el instructor Sena Francy Beltrán y el coordinador y/o docente de 
enlace Mabel Rocío Osorio para desarrollar los siguientes ítems:  

 
1. Reporte y verificación de aprendices en Sofia plus 

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

No. de aprendices en estado Convocado 25 

No. de aprendices en estado de formación 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 

No. de aprendices en estado retiro voluntario 0 

No. de aprendices no Matriculado (grado 10) 0 

No. total de aprendices 25 
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2. La IED Argelia envió el reporte con la novedad del retiro voluntario del aprendiz al 
correo electrónico de la Coordinación de Articulación- 
articulacioncsf@sena.edu.co con copia a (Erika Tatiana Erika Lizarazo) 

etherrera@sena.edu.co y al correo de la institución educativa:  

ngarzon@alianzaeducativa.edu.co  SI, se tramitaron novedades 
   

 

No. 
NÚMERO DE 

IDENTIFICACIÓN 
Apellidos y Nombres Aprendices NOVEDADES 

1 
TI 1030557900 PARRA CASTILLO DANIEL FELIPE En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

2 TI 1028682315 
TORRES ROJAS HELEN TATIANA  En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

3 TI 1012359688 CABRERA PACHECO SEBASTIAN 
En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

4 TI 1107982310 BAEZ MORENO BRIGNEY JULIANA En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

5 TI 1023379555 SUAREZ BURITICA CRISTIAN CAMILO En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

6 TI 1042972225 TAPIAS SOLANO DANIEL ANDRES En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

7 TI 1022976288 RAMIREZ RANGEL LINA ZAIRETH En proceso de RETIRO VOLUNTARIO 

8 TI 1031820586 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 

Guía(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 relación de actividades 
administrativas, aplicadas al trámite de los documentos de oficina de acuerdo con la 
normativa y política. 
21060200102 Recibir los documentos físicos y/o electrónicos de acuerdo con la 
normativa y políticas institucionales. 
21060200103 Despachar los documentos físicos y/o electrónicos generados en las 
unidades administrativas, teniendo en cuenta la normativa y políticas institucionales. 
21060200104 Conservar y preservar los documentos (soporte físico o digital) para el 
suministro de información de acuerdo con las normas técnicas, la tecnología 
disponible, la normativa y políticas institucionales. 
21060200105 Comprobar el ingreso y despacho de los documentos físicos y/o 
Electrónicos y que cumplan con la normativa, y políticas organizacionales. 
21060200106 Presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos 
de oficina teniendo en cuenta los procedimientos. 
 

 

mailto:ngarzon@alianzaeducativa.edu.co
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Días de formación:  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 

 

Días de formación:  17, marzo de 2026, horas: 5:30 

 

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026 

Se informa que no hubo inasistencias durante la formación. 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
Se realizó la sensibilización y elaboración de un Colash con el repaso de las guías 
de la 1 a la10 año 2025 del TAA.  Seguidamente, se califico las actividades de la 
guía de reinducción y subidas al drive. 
Se dio inicio a la guía TRAMITAR CORRESPONDENCIA se explicó los puntos a 
desarrollar de la guía 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 continuación 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 párrafo mínimo de cuatro líneas. 
3. Según la historieta, ¿cuál es la solución? Describa un párrafo de tres líneas. 
 
Socialice estos cuestionamientos mediante una mesa redonda. 
3.2.1 En GAES analice el siguiente caso y responda: CASO: ENTIDAD PIERDE 
INFORMACIÓN. algunos documentos no se localizan, a pesar de que existe una 
política de digitalizar los contratos que entran al archivo. 
Responder: 
- Relacione las posibles fallas que hubiesen incidido en el extravío de los documentos 
- ¿Por qué es importante la implementación de un sistema de gestión documental en 
las empresas? Argumente su respuesta. 
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3.2.2 Para continuar con el desarrollo de esta guía, es importante recordar que en la 
vida personal 
y/o laboral cada mes se reciben o se tiene contacto con algún tipo de documento. 
Teniendo en 
cuenta lo anterior: 
a) ¿Por lo general cuales son los tipos de documentos que usted recibe? 
b) ¿Cuál es la técnica que utiliza para organizarlos y archivarlos? 
Elabore esta actividad de manera individual y socialice en el ambiente de formación. 

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

 
Días de formación:  19, marzo de 2026, horas: 5:30 

 

Reporte de inasistencias Mes marzo 2026 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1014990802 
GONZALEZ 

SANTAMARIA 
JULIAN ANDRES 

EN 
FORMACIÓN 

19/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y 
docente enlace 

TI 1033713962 RAMIREZ RAMIREZ 
LUISA 

FERNANDA 
EN 

FORMACIÓN 
19/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y 
docente enlace 

 
Actividades desarrolladas: 

 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
Se continuó con el desarrollo de la guía TRAMITAR CORRESPONDENCIA 
explicando los puntos a desarrollar 3.3.1 + 3.3.2 + 3.3.3. respectivamente. 
 
3.3.1 Teniendo en cuenta el capítulo 3 del libro Fundamentos de Administración de 
Carlos Ramírez Cardona, Resuelva las preguntas que se encuentran en el 
cuestionario de repaso la página 26. Empresa. Concepto Clasificación Recursos: 
Definición 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 específico 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 características de los 
documentos, deben elaborar un friso de forma didáctica, utilizando los materiales 
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solicitados (tijeras, marcadores, colores, revistas, cartulinas, hojas de papel blanca, 
colbón 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 Resolución 8934 del 19 de febrero 
del 2014 “Directrices en materia de gestión documental y organización 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/cv0nbyLe8ds?si=hWZGgVg_t2wwD4Ik 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 sinóptico sobre 
los servicios postales. 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
 
Días de formación:  24, Marzo de 2026, horas: 5:30 

 

Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026 
Tipo  
De 

Identificació
n 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1014990802 
GONZALEZ 

SANTAMARIA 
JULIAN ANDRES 

EN 
FORMACIÓN 

24/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y 
docente enlace 

 
   

Actividades desarrolladas: 
 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
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      Ejemplo 

Alfabético 

Numérico 

Alfanumérico 

Cronológico 

Geográfico 

Temático 

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

 

Reporte de inasistencias Mes de marzo 2026 

Tipo  
De 

Identificación 

Número  
De 

identificación 

APELLIDOS NOMBRES 
Estado en 
Sofia plus 

 
FECHA DE 

INASISTENCIA 
Día, mes, año 

 
Número de 

inasistencias 

 
Gestión del 
instructor 

TI 1085095683 TORRES ALFARO 
SAMUEL 

ESTEBAN 
EN 

FORMACIÓN 
30/03/2026 1 

Reporte correo 
electrónico al 

aprendiz y 
docente enlace 

 

 

Actividades desarrolladas: 
 
1. Se presentó el plan de trabajo con la temática y actividades de aprendizaje a 
trabajar en formación, de acuerdo los lineamientos del programa. 
 
Socialización de temáticas:  
 
3.3.11 Elabore un cuadro comparativo entre Preservación, Restauración y 
Conservación 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; página 41) defina el concepto, uso 
y procedimiento para la elaboración de: 
 
a) Tablas de retención documental 
b) Tablas de valoración documental 
 
3.3.13 Indique la diferencia entre: 
 
a) Archivo de Gestión 
b) Archivo Central 
c) Archivo Histórico 
. 

Días de formación:  26, marzo de 2026, horas: 5:30 

 



   

  

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

3.3.14 En GAES, realizar un listado de los documentos físicos y digitales recibidos y 
despachados por la Mipyme de economía popular que están asesorando: 
 
3.3.15 En GAES realizar el diagrama de flujo para el recibo y envío de documentos 
de la Mipyme seleccionada. 
 
Las actividades se realizaron con el fin que los aprendices apropien conocimientos. 
 
3. Evaluación de las sesiones presenciales de formación 
 
La formación es totalmente presencial, que se evaluará al final del desarrollo de la 
guía con una prueba de las temáticas vistas, y se elaborarán actividades evaluativas 
en diferentes sesiones para la apropiación 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 resolución de problemas reales 
del sector productivo, los conocimientos, habilidades y destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de formación asumiendo estrategias y metodologías de 
autogestión.  
 

Bitácora(s) Evaluadas: 

Las Bitácoras de la 5 a la 8 no se evalúa 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 empezarán a realizar a 
partir de mes de junio, una vez, se ingrese de vacaciones. 
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ANEXOS 

 
 


	GCCON-F-087__Informe_mensual_de_ejecución_contractual_PDS.pdf (p.1-6)
	Informe_Apoyo_Formacion_Abril 01 al 30 de 2026.pdf (p.7-29)
	ACTA 03_FORMACION_FICHA 3164768_TAA_G11_IED JOSE FRANCISCO SOCARRAS_Marzo.pdf (p.30-37)
	ACTA 03_FORMACION_FICHA 3164793_TAA_G11_IED JOSE FRANCISCO SOCARRAS_marzo.pdf (p.38-46)

