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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

    Bogotá D.C. 19 de mayo de 2026 

 

 

Señor 

LUIS ALEJANDRO CARREÑO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8971868 
Coordinador Académico 
Jornada Madrugada 
Bogotá 

 

    Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayode 2026  

 

    Referencia: CO1.PCCNTR.8971868 de 2026 

 

MIREYA SANCHEZ CABRERA, identificada con la cédula de ciudadanía No.63477951 de OIBA, en mi calidad 

de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión Administrativa, en cumplimiento del Contrato de 

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

el mes objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones 

Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes 

a los meses de febrero a junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete 

Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional al mes de 

Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda 

corriente ($947.499). 

Plazo: Será hasta el 6 de julio de 2026. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: Prestar los servicios personales, de carácter temporal, de manera autónoma e independiente, 

para desarrollar actividades orientadas a la planeación ejecución y evaluación de la Formación Profesional 

Integral, conforme a la planificación definida por el Centro de Gestión Administrativa para las jornadas 

diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en 

programas de Formación Titulada y/o Complementaria, así como el acompañamiento durante la Etapa 

Productiva de los programas ofertados. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

N. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la implementación de los principios 
del Proyecto Educativo Institucional (PEI) 
en el desarrollo de actividades formativas, 
alineando las estrategias pedagógicas con 
la misión y visión institucional. 

Impartir FPI a los 
aprendices de 
manera presencial y 
virtual. 
Orientar los procesos de 

aprendizaje pertinentes 

*Classroom: 
Captura de pantalla: 
Anuncios 
*Sofia Plus: 
Aprobación de 
juicios de 
evaluación 

2 Cumplir con los lineamientos establecidos 
en el Reglamento del aprendiz SENA, 
aplicando las disposiciones relacionadas 
con los procesos formativos y de gestión 
administrativa. 

Orientar los 
conocimientos teóricos y 
sus aplicaciones practicas 
en los contextos laboral y 
personal de manera 
presencial y virtual. 

*Classroom: 
Captura de pantalla: 
Anuncios 
*Sofia Plus: 
Aprobación de 
juicios de 
evaluación 

3 Entregar productos específicos según lo 
estipulado en el contrato, tales como 
informes, reportes, registros, guías, 
manuales, formatos y materiales de 
aprendizaje relacionados con las 
actividades formativas realizadas. 

Planeación de la 
competencia a orientar y 
elaboración de los 
documentos pertinentes. 

Documentos de 
trabajo 
implementado 
durante la ejecución 
de la FPI.  

 

4 Desarrollar actividades de apoyo en la 
formación profesional integral, 
garantizando la alineación con los 
estándares de calidad, eficiencia y 
pertinencia en los programas 
Tecnológicos, Técnicos, laborales y 
complementarios asignados, conforme a la 
programación establecida por las 
Coordinaciones académicas. 

Orientar los 
conocimientos teóricos y 
sus aplicaciones practicas 
en los contextos laboral y 
personal de manera 
presencial y virtual. 

*Classroom: 
Captura de pantalla: 

- Anuncios 
*Sofia Plus - Captura de 
pantalla: 
Aprobación de juicios 

de evaluación 
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5 Colaborar en la planeación, ejecución y 
evaluación de procesos de aprendizaje, 
aplicando estrategias específicas definidas 
para grupos poblacionales diversos y 
presentando los informes requeridos 
dentro de los plazos establecidos. 

certificación de 
competencias según 
normas de competencias 
que oriento en formación 

Certificación 
Vigente de las 
Normas Sectoriales 
de Competencia: 
*Orientar Formación 
Presencial  

6 Registrar las novedades en el sistema Sofía 
Plus, asegurando la trazabilidad de los 
procesos mediante tareas como creación de 
rutas de aprendizaje, registro de juicio de 
evaluación y eventos relacionadas con el 
proceso de Formación entre otros. 

Impartir FPI a los 
aprendices de 
manera presencial y 
virtual. 

Carpeta de drive 
con entregables. 
* Sofia Plus: 

- Aprobación de 
juicios de evaluación 

7 Gestionar el registro de inasistencias y 
reportar casos para la activación de rutas 
de deserción o rutas preventivas asociadas 
a habilidades diversas (discapacidades, 
necesidades específicas de aprendizaje, 
entre otras), siguiendo los procedimientos. 

Orientar los 
conocimientos teóricos y 
sus aplicaciones practicas 
en los contextos laboral y 
personal  

 

Classroom - 
Captura de 
pantalla: 

- Anuncios 

8 Revisar la consistencia de los datos de 
aprendices y su actualización en el sistema 
Sofía Plus u otro dispuesto por el Centro de 
Formación, incluyendo la validación de 
datos personales y de emergencia, y 
reportar cualquier discrepancia detectada. 

Planeación de la 
competencia a orientar y 
elaboración de los 
documentos pertinentes. 

 
Certificación 

9 Elaborar, actualizar y entregar ajustes 
razonables en la planeación de la 
formación, dirigidos a aprendices con 
habilidades diversas (población con 
discapacidad, campe SENA, economía 
popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusión 
y equidad en los procesos formativos 

Orientar los 
conocimientos teóricos y 
sus aplicaciones practicas 
en los contextos laboral y 
personal de manera 
presencial y virtual. 

*Sofia Plus - 
Captura de 
pantalla: 
-Aprobación de 

juicios de 

evaluación 

10 Facilitar procesos de inducción y validación 
de aprendizajes previos, conforme a las 
directrices definidas por la entidad y los 
requerimientos específicos del área de 
formación. 

certificación de 
competencias según 
normas de competencias 
que oriento en formación 

No se requirió la 
actividad 

11 Documentar y registrar información clave 
de los aprendices, incluyendo datos 
básicos e imágenes necesarias (como 
registros fotográficos de eventos y 
transferencias de conocimientos para 
procesos administrativos, cumpliendo con 
la normativa de la entidad en los 
mecanismos dispuestos por el Centro de 

Orientar los 
conocimientos teóricos y 
sus aplicaciones practicas 
en los contextos laboral y 
personal de manera 

presencial y virtual. 

*Correos 
electrónico
s (captura 
de 
pantalla) 
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Formación y cumplimiento de política de 
tratamiento de datos. 

12 Cumplir con las disposiciones sobre 

protección de datos personales, 

ajustándose a lo establecido en el Acuerdo 

009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de 

2012. 

certificación de 
competencias según 
normas de competencias 

que oriento en formación 

Foto de carnet de 
la instructora. 

13 Asistir a reuniones específicas y comités 
técnicos cuando sea necesario, 
participando en la evaluación y 
seguimiento de aprendizajes, dentro del 
marco de las tareas delimitadas por el 
contrato 

Elaboración de los 
documentos académicos 
requeridos por la 
Coordinación. 

No se requirió la 
actividad 

14 Apoyar actividades de divulgación y 
promoción de programas de formación, 
servicios tecnológicos y proyectos de 
cooperación, tanto dentro como fuera de 
las instalaciones de la entidad. 

Divulgación y promoción en 
redes sociales. 

Captura de 
pantalla 
divulgación y 
promoción en 
redes sociales.  

15 Generar informes periódicos sobre el 
avance de las actividades asignadas y 
programadas en el plan de trabajo 
incluyendo reportes de resultados y 
productos entregados en las acciones 
formativas, conforme a las obligaciones 
contractuales. 

Elaboración de documentos 
establecidos por el SIGA 
para el desarrollo de la FPI 

Guía de 
aprendizaje 

16 Participar en proyectos de investigación 
autorizados por el Centro de Formación, 
entregando productos específicos 
relacionados con las líneas programáticas 
establecidas y cumpliendo con las políticas 
de propiedad intelectual. 

Aplicación de los 
lineamientos de los 
proyectos formativos, 
correspondientes. 

 

Desarrollo de 
actividades de 
apoyo a la 
formación 
Guía de 
aprendizaje 

 
17 

Aplicar las disposiciones vigentes en 
gestión documental, ajustando los 
procedimientos a las Tablas de Retención 
Documental de la dependencia 
correspondiente, en la entrega con 
calidad, pertinencia y oportunidad de los 
documentos asociados a la evaluación y 
seguimiento a la etapa lectiva y productiva 
acorde con los parámetros establecidos en 
el sistema compromiso (Guías, Procesos, 
Procedimientos, formatos, plantillas y 
formularios) 

Dar cumplimiento en los 
ambientes de formación 
asignados de acuerdo a la 
programación establecida 
para el 

trimestre 

Programación 
para el trimestre 
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18 Velar por el adecuado uso de los 
ambientes de formación y recursos 
asignados, reportando el estado de estos y 
asegurando su mantenimiento básico al 
finalizar cada actividad. 

Revisión de ambientes y 
reporte de estado de los 
recursos asignados. 

No se requirió la 
actividad 

19 Reintegrar los materiales asociados al 
inventario y equipos en los procesos de 
formación, en las condiciones en que 
fueron entregados, garantizando su 
preservación. 

Elaboración y 
retroalimentación de 
material de apoyo para 
el proceso de formación 
asignado de acuerdo a la 
programación del 
trimestre 

Norma vigente 

20 Proveer los medios y herramientas propias 
necesarias para el cumplimiento de las 
actividades contratadas, manteniendo 
autonomía técnica y operativa. 

Elaboración de 
documentos establecidos 
por el SIGA para el 
desarrollo de la FPI 

Guías Talleres 
Actividades 

21 Cumplir con las circulares y resoluciones 
relacionadas con la gestión documental 
electrónica, asegurando la 
implementación adecuada del Archivo 
Electrónico SENA (AES) y entrega de 
formato único inventario documental FUID 
de los archivos a su cargo. 

Elaboración de 
documentos establecidos 
por el SIGA para el 
desarrollo de la FPI 

Guía de 
aprendizaje 

22 Ejecutar actividades adicionales acordadas 
con el supervisor del contrato, siempre 
dentro del marco del objeto contractual. 

No aplica para el mes 
objeto de cobro 

No se requirió la 
actividad 

23 Implementar estrategias de formación 
inclusiva, considerando las necesidades 
específicas de la población objeto de 
formación, garantizando la equidad y la 
personalización de los procesos de 
enseñanza. 

Dar cumplimiento a los 
requerimientos 
establecidos por la 
Coordinación 
Académica en pro de 
apoyar los procesos. 

Orientaciones 
emitidas por la 
Coordinación 
Académica 

24 Participar en actividades de monitoreo y 
evaluación de los aprendizajes obtenidos, 
generando reportes que permitan 
identificar avances, áreas de mejora y 
retroalimentaciones.  

Dar cumplimiento en los 
ambientes de formación 
asignados de acuerdo a la 
programación establecida 
para el trimestre 

Orientaciones 
emitidas por la 
Coordinación 
Académica 

25 Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega 
de los planes de mejora asegurando su 
implementación dentro de las actividades 
asignadas. 

Dar cumplimiento a los 
requerimientos 
establecidos por la 
Coordinación 
Académica en pro de 
apoyar los procesos 
formativos 
correspondientes 

Orientaciones 
emitidas por la 
Coordinación 
Académica 
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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 XX XX XX XX 

2     

 

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la información de cada desplazamiento que haya realizado el 

contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el 

desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de ejecución contractual, deberá 

reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias 

del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el pago de la planilla 

de seguridad social y parafiscal N° 78912239 del operador mi planilla y correspondiente al mes abril del 

año 2026. 

 

Cordialmente, 

 

 

 

MIREYA SANCHEZ CABRERA 
Contratista 
C.C. No. 63477951 de Oiba 
 

 

LUIS ALEJANDRO CARREÑO HERNANDEZ 

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8971868 de 2026 

Coordinador Académico Jornada Madrugada 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3313902 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• 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:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGÚN POLÍTICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGÚN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE MÉTODOS DE FIJACIÓN PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACIÓN ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

3229824 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 5 of 1719/05/26 17:05



RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

3229830 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• 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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TÉCNICAS DE REDACCIÓN,
DIGITACIÓN, TRANSCRIPCIÓN, TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TÉCNICAS Y DEL MODELO DE GESTIÓN DE LA EMPRESA.

Page 7 of 1719/05/26 17:05



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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

3313822 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 8 of 1719/05/26 17:05



DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y
CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGÚN POLÍTICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGÚN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE MÉTODOS DE FIJACIÓN PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACIÓN ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACIÓN.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

3410804 - TALENTO HUMANO.FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Apoyar actividades de talento humano de acuerdo con
requerimientos y procedimientos técnicos

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. RECONOCER TIPOS DOCUMENTALES ORIGINADOS EN LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON POLÍTICAS
Y NORMATIVA.

RA2. PREPARAR INFORMACIÓN NECESARIA PARA LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

RA3. ELABORAR DOCUMENTOS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA.

RA4. ORGANIZAR DOCUMENTOS Y REGISTROS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

RA5. VERIFICAR QUE EL ALMACENAMIENTO Y RECUPERACIÓN DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DE GESTIÓN HUMANA CUMPLA
CON NORMATIVA Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

RA6. SUGERIR MEJORAS A LOS DOCUMENTOS, SEGÚN NORMAS TÉCNICAS Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

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:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

3174092 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90
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3410789 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• COMPETENCIA 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:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica
y herramientas tecnológicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTIÓN Y TRÁMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLÍTICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCIÓN

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE DISTRIBUCIÓN.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACIÓN DE UN PROGRAMA DE
GESTIÓN DOCUMENTAL Y POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90
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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
OTROS 70,0001/04/2026 30/04/2026

70,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 89,20
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

Link con el archivo de la guía compartida con el equipo ejecutor:  

https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgzQVxRCkWLmlnqpKfBqZZgsdgTst  

 

 

 

 

https://mail.google.com/mail/u/0/?tab=rm&ogbl#inbox/FMfcgzQVxRCkWLmlnqpKfBqZZgsdgTst


 

 

INASISTENCIAS SOFIA PLUS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



No. DE FICHA :                                     

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          

COMPETENCIA A DESARROLLAR: 

FRANJAS DE FORMACIÓN:

FECHA DE INICIACIÓN:

INSTRUCTOR-TUTOR:                     NIS
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C.O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 SI NO

FICHA 3313822 0 0 0 0 0% D X

BUSTOS ZARATE DANIELA 1 * I * * I * * J * * 1 4 8 12 10,0% 9,0% 34,0% 10,0% 10,0% 73% D X EN FORMACIÓN

CARDONA CUADROS IVONN DANIELA 2 I * * * * * * * * * 2 0 4 4 10,0% 9,0% 80,0% 10,0% 10,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

DE LA CRUZ MOLINA NATALY PATRICIA 3 * * * I * * J * I * 3 4 8 12 5,0% 9,0% 1,0% 5,0% 5,0% 25% D X EN FORMACIÓN

FONSECA GREGORIO CAMILA 4 I I I I * * * * I * 4 0 20 20 10,0% 9,0% 63,0% 5,0% 1,0% 88% D X EN FORMACIÓN

LEGUIZAMON GUEVARA JOHAN CAMILO 5 I I I * * * I I * * 5 0 20 20 5,0% 9,0% 1,0% 10,0% 1,0% 26% D X EN FORMACIÓN
MONTOYA SANCHEZ JHOAN SNEIDER 6 * * * * * * * * * * 6 0 0 0 10,0% 9,0% 80,0% 10,0% 10,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

NUMPAQUE RODRIGUEZ JEIMY LIZETH 7 * * I I * * * * I 7 0 12 12 10,0% 9,0% 80,0% 1,0% 1,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

RAMIREZ SANTANA ANA MARCELA 8 I * * * I * * * * * 8 0 8 8 10,0% 8,0% 80,0% 10,0% 10,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

ZAMBRANO ALFONSO MARIA ALEJANDRA 9 I I * I I * I * I I 9 0 28 28 5,0% 1,0% 1,0% 1,0% 1,0% 9% D X EN FORMACIÓN

FICHA 3313902 0 0 0 0 0% D X
ASENCIO GARCIA CINTHYA PAOLA 10 I I * * * I * I * I 10 0 20 20 9,0% 88,0% 5,0% 1,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

ATEHORTUA ZÚÑIGA DANNA SHARITH 11 I * * I I I I * * I 11 0 24 24 5,0% 1,0% 1,0% 7,0% 1,0% 15% D X EN FORMACIÓN

CASTAÑEDA MORALES DIEGO ALEJANDRO 12 * * * * * * * I * I 12 0 8 8 10,0% 9,0% 88,0% 10,0% 1,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

TAPIA AYALA VANESSA ALEXANDRA 13 I * * I I * * * I * 13 0 8 8 10,0% 9,0% 80,0% 5,0% 10,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

0 0% D X EN FORMACIÓN

GONZALEZ JUAN MANUEL 14 * I * I I I I I 14 0 24 24 5,0% 1,0% 1,0% 1,0% 8% D X EN FORMACIÓN

#¡REF!
#¡REF!

FIRMA INSTRUCTOR:

(T) Total 

 

JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL                                                                           

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

3313822 - 3313902 ESPECIALIDAD:        TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

CÓDIGO DEL PROGRAMA:

JORNADA :            MADRUGADA

TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL

INTERVENIR CÓDIGO DE LA COMPETENCIA:
Intervenir  en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se  deriven de la función 

administrativa.

PARTE 2

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA 

ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA ORGANIZACIÓN.           

2

240201526

20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 6 de julio de 2026

CÉDULA: 63477951MIREYA SANCHEZ CABRERA
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No. DE FICHA :                                     

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          

COMPETENCIA A DESARROLLAR: 

FRANJAS DE FORMACIÓN:

FECHA DE INICIACIÓN:

INSTRUCTOR-TUTOR:                     NIS

MES
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DIA
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C.O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 SI NO

ANZOLA ALVARADO ESTEFANIA 1 * * * * * * * * * * 1 0 0 0 70,0% 9,0% 79% D X EN FORMACIÓN

BALLEN LOPEZ DAYANA FERNANDA 2 * * * * * * I I I * 2 0 12 12 1,0% 1% D X EN FORMACIÓN

BOTACHE MORA ANDREA MARGARITA 3 * * * * * * * * * * 3 0 0 0 85,0% 10,0% 95% A X EN FORMACIÓN

BUENO RODRIGUEZ CATALINA 4 * * * * * * I * * * 4 0 4 4 89,0% 89% D X EN FORMACIÓN

BUITRAGO LUIS SARA VALERIA 5 * * * * * * * * * * 5 0 0 0 30,0% 30% D X EN FORMACIÓN

CAMPOS CARDENAS GUSTAVO ADOLFO 6 * * * * * * * * * * 6 0 0 0 75,0% 75% D X EN FORMACIÓN
DE AVILA BARRAZA KATTY YULIETH 7 * * * * I * * I I * 7 0 12 12 1,0% 1% D X EN FORMACIÓN

ESPITIA MORALES JAZBLEIDY 8 * * * * * * * * * * 8 0 0 0 0% D X EN FORMACIÓN

GALLEGO GARCES JEAN CARLOS 9 * * * * * * * * * * 9 0 0 0 40,0% 40% D X EN FORMACIÓN

GALLEGO VARGAS KAREN DAYANA 10 * * * * I * * * * * 10 0 4 4 1,0% 10,0% 11% D X EN FORMACIÓN

GONZALEZ PUERTO TATIANA 11 * * * * * * * * * * 11 0 0 0 80,0% 80% D X EN FORMACIÓN

GUEVARA TOVAR ANA GABRIELA 12 * * * * * * * * * * 12 0 0 0 1,0% 1% D X EN FORMACIÓN

HERNANDEZ ACOSTA YANELIS MARIA 13 * * I I I * I I I I 13 0 28 28 1,0% 1% D X EN FORMACIÓN

HERRERA PATERNINA SARA JULIANA 14 * * * * * I * * * * 14 0 4 4 100,0% 100% A X EN FORMACIÓN

LOPEZ TIRADO CAMILA 15 * * * J I I * * * * 15 4 8 12 100,0% 100% A X EN FORMACIÓN

LOZANO ALFARO JOSE SANTIAGO 16 * * * * * * * * * * 16 0 0 0 45,0% 45% D X EN FORMACIÓN

MENDOZA PEÑA RUBEN DARIO 17 * * * * * * * * * * 17 0 0 0 55,0% 9,0% 64% D X EN FORMACIÓN

PACHECO BURGOS MARIA FERNANDA 18 * * * * * * * * * * 18 0 0 0 45,0% 9,0% 54% D X EN FORMACIÓN

PARADA JAMIOY LIZETH ALEJANDRA 19 * * * * * * * * * * 19 0 0 0 55,0% 55% D X EN FORMACIÓN

RAMOS MONTOYA NICOL DAYANA 20 * * J * I * * * * * 20 4 4 8 100,0% 9,0% ERROR A EN FORMACIÓN

RIZO VALENCIA KENNETH JUNIOR 21 * * * * * I * * * * 21 0 4 4 1,0% 8,0% 9% D X EN FORMACIÓN

RODRIGUEZ ARIZA LAURA DANIELA 22 I * * * * * * * * I 22 0 8 8 90,0% 10,0% 100% A X EN FORMACIÓN

RODRIGUEZ PENAGOS LAURA VALENTINA 23 * * I * * * * * * * 23 0 4 4 100,0% 100% A EN FORMACIÓN

ROMO JIMENEZ ELIZABETH 24 * * * * * * * * * * 24 0 0 0 90,0% 90% A EN FORMACIÓN

RUALES MAHECHA KAREN DAYANA 25 * * * * * * * * * I 25 0 4 4 70,0% 9,0% 79% D X EN FORMACIÓN

SALAZAR MARTINEZ CARLOS ALBERTO 26 I * I I 26 0 12 12 0% D X EN FORMACIÓN

VILLABON VILLALBA MARISOL 27 * * * * * * * * * I 27 0 4 4 90,0% 90% A EN FORMACIÓN

FIRMA INSTRUCTOR:

(T) Total 
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FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR:  MIREYA SANCHEZ CABRERA OBSERVACIONES: 

(J)JUSTIFICADA(*) ASISTENCIA                (I) INASISTENCIA

APRENDIZ

ABRIL MAYO

1 2 3 4 5 6 7

I T

JUNIO FALTAS
ACTIVIDADES

0%

JUICIO 

EVALUATIVO

APROBADO
ESTADO DE 

FORMACIÓN EN LA 

COMPETENCIA

20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 6 de julio de 2026

CÉDULA: 63477951MIREYA SANCHEZ CABRERA

CÓDIGO DEL PROGRAMA: 134207 V1

JORNADA :            MADRUGADA

TÉCNICO EN TALENTO HUMANO

ELABORAR CÓDIGO DE LA COMPETENCIA:

Elaboración de documentos de procesos de talento humano RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
730139 - RA1. Reconocer tipos documentales originados en los procesos de talento humano de acuerdo con políticas y normativa.

730136 - RA2. Preparar Información Necesaria Para La Elaboración De Documentos De Talento Humano, De Acuerdo Con Normativa.

730135 – RA3. Elaborar documentos de talento humano, de acuerdo con procedimientos y normativa.
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL                                                                           

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

3410804 ESPECIALIDAD:        TECNICO



No. DE FICHA :                                     

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          

COMPETENCIA A DESARROLLAR: 

FRANJAS DE FORMACIÓN:

FECHA DE INICIACIÓN:

INSTRUCTOR-TUTOR:                     NIS
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DIA
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C.O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 SI NO

BENAVIDES QUENGUAN CHRISTIAN JAVIER 1 * * * * * * * * * * 1 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

CADENA RUIZ MARIA PAULA 2 * * * * I * * I * * 2 0 8 8 10,0% 9,0% 19% D X EN FORMACIÓN

CALDERON HOLGUIN DEISY ELIANA 3 * * * * * * I * I * 3 0 8 8 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

CAPATAZ ARIAS GERALDINE 4 * * * J J * I * I * 4 8 8 16 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

DOMINGUEZ RODRIGUEZ LUISA FERNANDA 5 * * * * * I I * I * 5 0 12 12 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

FERRER AROCA MARIA PAULA 6 * * * * * * * * * * 6 0 0 0 9,0% 9,0% 18% D X EN FORMACIÓN
FORERO JAMAICA JOHAN ESNEIDER 7 * * * * * * * * * * 7 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

GAMBA CIFUENTES MAGDA MARITZA 8 * * I * * * * I * * 8 0 8 8 10,0% 8,0% 18% D X EN FORMACIÓN

GUTIERREZ BELLO LORENA TATIANA 9 * * * * * * I * * * 9 0 4 4 9,0% 10,0% 19% D X EN FORMACIÓN

GUTIERREZ BELLO YURY PAOLA 10 * * * * * * I * * * 10 0 4 4 9,0% 10,0% 19% D X EN FORMACIÓN

GUTIERREZ MUÑOZ BRIGHIN XIOMARA 11 * * * * I * * * * I 11 0 8 8 10,0% 9,0% 19% D X EN FORMACIÓN

MEDINA CRUZ MARIA EUGENIA 12 * * * I * * I I I I 12 0 20 20 0% D X EN FORMACIÓN

MEZA DURANGO DAYANNA CAROLINA 13 * * * I * * I I * I 13 0 16 16 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

ORTIZ BELLO ZAYRA MICHELL 14 * * * * * * * * * I 14 0 4 4 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

PALACIOS MURILLO MARIA CAMILA 15 * * * * * * * * * * 15 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

RODRIGUEZ TIQUE BLANCA LILIANA 16 * * * * I * * * * I 16 0 8 8 10,0% 9,0% 19% D X EN FORMACIÓN

SANCHEZ  CLAUDIA ROCIO 17 * * * * * * * * * * 17 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

SOLANO JIMENEZ INES MATILDE 18 * I * I * * I * * I 18 0 16 16 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

SUAREZ FORERO MARIA TERESA 19 * * * * * * J * I * 19 4 4 8 10,0% 9,0% 19% D X EN FORMACIÓN

TOLE  LEIDY KATHERINE 20 * * * * * * * * * * 20 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

VALLEJO RUBIANO MANUEL SANTIAGO 21 * * * * * * * * * * 21 0 0 0 9,0% 9,0% 18% D X EN FORMACIÓN

VARGAS FORERO MARIA CRISTINA 22 * * * * * * * * * I 22 0 4 4 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

YARZAGARAY JIMENEZ GERMAN ANTONIO 23 * * * * * J I * * * 23 4 4 8 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

ZAPATA MORALES SHAROLL NICOL 24 * * * * * * * * * * 24 0 0 0 10,0% 10,0% 20% D X EN FORMACIÓN

FIRMA INSTRUCTOR:

(T) Total 
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FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR:  MIREYA SANCHEZ CABRERA OBSERVACIONES: 

(J)JUSTIFICADA(*) ASISTENCIA                (I) INASISTENCIA

APRENDIZ

ABRIL MAYO

1 2 3 4 5 6 7

I T

JUNIO FALTAS
ACTIVIDADES
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JUICIO 

EVALUATIVO

APROBADO
ESTADO DE 

FORMACIÓN EN LA 

COMPETENCIA

20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 6 de julio de 2026

CÉDULA: 63477951MIREYA SANCHEZ CABRERA

CÓDIGO DEL PROGRAMA: 134207 V1

JORNADA :            MADRUGADA

TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

TRAMITAR CORRESPONDENCIA CÓDIGO DE LA COMPETENCIA:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
RA 1: interpretar el procedimiento de gestión y trámite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la política institucional y la normativa

RA 2: elaborar documentos conforme a la política institucional de producción de documentos, aplicando las normas gramaticales y de redacción.

RA 3: recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementación de un programa de gestión documental y políticas de 
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JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL                                                                           

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

3410804 ESPECIALIDAD:        TECNICO



No. DE FICHA :                                     

PROGRAMA DE FORMACIÓN:          

COMPETENCIA A DESARROLLAR: 

FRANJAS DE FORMACIÓN:

FECHA DE INICIACIÓN:

INSTRUCTOR-TUTOR:                     NIS

MES

SEM

DIA

2
1

/4
/2

0
2

6

2
2

/4
/2

0
2

6

2
3

/4
/2

0
2

6

2
8

/4
/2

0
2

6

2
9

/4
/2

0
2

6

3
0

/4
/2

0
2

6

5
/5

/2
0

2
6

6
/5

/2
0

2
6

7
/5

/2
0

2
6

1
2

/5
/2

0
2

6

1
3

/5
/2

0
2

6

1
4

/5
/2

0
2

6

1
9

/5
/2

0
2

6

2
0

/5
/2

0
2

6

2
1

/5
/2

0
2

6

2
6

/5
/2

0
2

6

2
7

/5
/2

0
2

6

2
8

/5
/2

0
2

6

2
/6

/2
0

2
6

3
/6

/2
0

2
6

4
/6

/2
0

2
6

9
/6

/2
0

2
6

1
0

/6
/2

0
2

6

1
1

/6
/2

0
2

6

1
6

/6
/2

0
2

6

1
7

/6
/2

0
2

6

1
8

/6
/2

0
2

6

2
3

/6
/2

0
2

6

2
4

/6
/2

0
2

6

2
5

/6
/2

0
2

6

3
0

/6
/2

0
2

6

1
/7

/2
0

2
6

2
/7

/2
0

2
6

C.O 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 SI NO

FICHA3229824

BARRANTES SANCHEZ PAULA MARIANA 1 * * * * * * * * I * 1 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

FAJARDO LADINO YENNY PAOLA 2 * I * * * * * * * * 2 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

GARCIA CASTRO NIDIA ALEJANDRA 3 * * * * * * * I * * 3 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

HERNANDEZ PAEZ ANGIE CATALINA 4 * * * * J * * I * * 4 4 4 8 0% D X EN FORMACIÓN

LEÓN TORRES VIDAL SANTIAGO 5 * * * * * * * * * * 5 0 0 0 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

LOAIZA AROCA JULIETH LORENA 6 * I * * * * * * * * 6 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN
LUCUMI LONGAS YURY TATIANA 7 * I * * I * I * * I 7 0 16 16 1000,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

MONTAÑA BARRERA SEBASTIAN 8 I * * * * * * * * * 8 0 4 4 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

REYES NUÑEZ TATIANA STEFANNY 9 * * * I * * * * * * 9 0 4 4 900,0% ERROR A X EN FORMACIÓN

TORRES BARRETO DAIRON JULIAN 10 * * * * * I * * * * 10 0 4 4 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

TRIANA RAMIREZ JUAN PABLO 11 * * * * * * * * * * 11 0 0 0 8,0% 8% D X EN FORMACIÓN

URBINA MENDEZ LIZETH NAYIBE 12 * * * * * * * * * * 12 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

ZABALA PERILLA ANA MARIA 13 * * * * * * * * * * 13 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

FICHA 3311919 0 0 0 0 0% D X EN FORMACIÓN

AREVALO CONRADO EVELYN TATIANA 14 * * * * * * I * * * 14 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

AVILA AVILA YESICA XIMENA 15 * * * * I * * * * * 15 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

CASTILLO PULIDO JEHIEL CAMILA 16 * * * * * * * I * * 16 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

CHAPARRO PAEZ JINNETH TATIANA 17 * * * I * * * * * * 17 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

CHIRINO CUBIDES GILIAN DAYANA 18 * * * I * * * * * * 18 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

FOSCA MALUA SANDRA LIDIA 19 * * * * * * * I * * 19 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

GONZALEZ CARDENAS DANNA MARCELA 20 * * * * * * I I I * 20 0 12 12 0% D X EN FORMACIÓN

GRANADOS RUIZ LUZ MERY 21 * * * I I * * * I I 21 0 16 16 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

GUARNIZO LASSO LUISA FERNANDA 22 * * * * * * I * * * 22 0 4 4 90,0% 90% A EN FORMACIÓN

GUTIERREZ RUIZ ANDREA DEL PILAR 23 * I * * * * * * * * 23 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

MARIN GAITAN CRISTIAN DAVID 24 * * * * * * J I * * 24 4 4 8 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

MARTINEZ ACEVEDO LUZ AYDA 25 * * * * I * * * I * 25 0 8 8 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

MARTINEZ SALAZAR ADRIANA MARYEY 26 J J J * * * * * * I 26 12 4 16 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

MARTINEZ SALAZAR DIANA MARCELA 27 J J J * * I * * * * 27 12 4 16 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

MARTINEZ SALDAÑA SHARITH ALEXANDRA 28 * * * * * * * * * * 28 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

RANGEL MESA CINDY JOHANNA 29 * I * I * * I * * * 29 0 12 12 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

RESTREPO DIAZ ANDRES DAVID 30 * * * * * * I * * * 30 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

SANCHEZ JARAMILLO CRISTIAN CAMILO 31 * * * * * * I * * * 31 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

TORO LINARES LAURA ALEJANDRA 32 * * * * * * * * * * 32 0 0 0 9,0% 9% D X EN FORMACIÓN

MONSALVE ARLEY DUVAN 33 * * * * * * * * * * * 33 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACIÓN

FIRMA INSTRUCTOR:

(T) Total 

 

JORNADA MADRUGADA
EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL                                                                           

 ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

3229824 -3311919 ESPECIALIDAD:        TECNOLOGO

CÓDIGO DEL PROGRAMA: 122115

JORNADA :            MADRUGADA

TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR DOCUMENTO CÓDIGO DE LA COMPETENCIA:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA RESULTADOS DE APRENDIZAJE:
RA 1: interpretar el procedimiento de gestión y trámite de documentos de 21060100801: Aplicar los principios archivísticos, las normas y 

técnicas; la legislación vigente y la metodología para la organización de los documentos de archivo: Clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con 

las políticas institucionales.

2

210601008

20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACIÓN: 6 de julio de 2026

CÉDULA: 63477951MIREYA SANCHEZ CABRERA

4 5 6 7

I T

JUNIO FALTAS
ACTIVIDADES

0%

JUICIO 

EVALUATIVO

APROBADO
ESTADO DE 

FORMACIÓN EN LA 

COMPETENCIA

APRENDIZ

ABRIL MAYO

1 2 3

FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR:  MIREYA SANCHEZ CABRERA OBSERVACIONES: 
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