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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 19 de mayo de 2026

Senor

LUIS ALEJANDRO CARRENO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8971868
Coordinador Académico

Jornada Madrugada
Bogotd

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual mayode 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.8971868 de 2026

MIREYA SANCHEZ CABRERA, identificada con la cédula de ciudadania No.63477951 de OIBA, en mi calidad
de Contratista del SENA, en el Centro de Gestion Administrativa, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro pesos M/Cte. (524.634.984). Esta suma
serd 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: Serd hasta el 6 de julio de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa
Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Apoyar laimplementacidn de los principios
del Proyecto Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades formativas,

Impartir FPl a los
aprendices de
manera presencial y

*Classroom:
Captura de pantalla:
Anuncios

alineando las estrategias pedagdgicas con | virtual. *Sofia Plus:
la misién y vision institucional. Orientar los procesos de | Aprobacidn de
aprendizaje pertinentes juicios de
evaluacion
Cumplir con los lineamientos establecidos | Orientar los *Classroom:

en el Reglamento del aprendiz SENA,
aplicando las disposiciones relacionadas

conocimientos tedricos y
sus aplicaciones practicas

Captura de pantalla:
Anuncios

con los procesos formativos y de gestion | en los contextos laboral y *Sofia Plus:

administrativa. personal de manera Aprobacion de
presencial y virtual. juicios de

evaluacidn

Entregar productos especificos segun lo | Planeaciéon de la Documentos de

estipulado en el contrato, tales como | competencia a orientar y trabajo

informes, reportes, registros, guias, | elaboracion de los implementado

manuales, formatos y materiales de | documentos pertinentes. durante la ejecucion

aprendizaje  relacionados con las
actividades formativas realizadas.

de la FPI.

Desarrollar actividades de apoyo en la
formacion profesional integral,
garantizando la alineacién con los
estdndares de calidad, eficiencia vy
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy
complementarios asignados, conforme ala
programacion  establecida por las
Coordinaciones académicas.

Orientar los
conocimientos tedricos 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:
Aprobacidn de juicios
de evaluacién
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5 | Colaborar en la planeacién, ejecucién y | certificacidn de | Certificacién
evaluacién de procesos de aprendizaje, | competencias segun | Vigente de las
aplicando estrategias especificas definidas | normas de competencias | Normas Sectoriales
para grupos poblacionales diversos y | que oriento en formacidn de Competencia:
presentando los informes requeridos *QOrientar Formacion
dentro de los plazos establecidos. Presencial

6 | Registrar las novedades en el sistema Sofia | Impartir FPI a los Carpeta de drive
Plus, asegurando la trazabilidad de los | aprendices de con entregables.
procesos mediante tareas como creacion de | manera presencial y * Sofia Plus:
rutas de aprendizaje, registro de juicio de | virtual. - Aprobacién de
evaluacién y eventos relacionadas con el juicios de evaluacién
proceso de Formacién entre otros.

7 | Gestionar el registro de inasistencias y | Orientar los Classroom -
reportar casos para la activacidon de rutas | conocimientos tedricos y Captura de
de desercion o rutas preventivas asociadas | sus aplicaciones practicas pantalla:

a habilidades diversas (discapacidades, | en los contextos laboraly - Anuncios
necesidades especificas de aprendizaje, | personal
entre otras), siguiendo los procedimientos.

8 | Revisar la consistencia de los datos de | Planeacion de la
aprendices y su actualizacién en el sistema | competencia a orientar y Certificacion
Sofia Plus u otro dispuesto por el Centro de | elaboracién de los
Formacidn, incluyendo la validacion de | documentos pertinentes.
datos personales y de emergencia, vy
reportar cualquier discrepancia detectada.

9 | Elaborar, actualizar y entregar ajustes | Orientar los *Sofia Plus -
razonables en la planeacién de la | conocimientos tedricos y Captura de
formacidn, dirigidos a aprendices con | susaplicaciones practicas pantalla:
habilidades diversas (poblacién con | en los contextos laboraly -Aprobacién de
discapacidad, campe SENA, economia | personal de manera juicios de
popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusion | presencial y virtual. evaluacién
y equidad en los procesos formativos

10 | Facilitar procesos de induccién y validacién | certificacion de No se requirio la
de aprendizajes previos, conforme a las | competencias segun actividad
directrices definidas por la entidad y los | normas de competencias
requerimientos especificos del drea de | que oriento en formacién
formacioén.
11 Documentar y registrar informacion clave | Orientar los *Correos
de los aprendices, incluyendo datos | conocimientos tedricos y electronico
basicos e imagenes necesarias (como | sus aplicaciones practicas s (captura
registros fotograficos de eventos vy | enloscontextoslaboraly de
transferencias de conocimientos para | personal de manera pantalla)

procesos administrativos, cumpliendo con
la normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro de

presencial y virtual.
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Formacién y cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir con las disposiciones sobre | certificacion de | Foto de carnet de
proteccion de datos personales, | competencias segun la instructora.
ajustandose a lo establecido en el Acuerdo | normas de competencias
009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de | que oriento en formacion
2012.

13 | Asistir a reuniones especificas y comités | Elaboracién de los | No se requirid la
técnicos cuando sea necesario, | documentos académicos | actividad
participando en la evaluacion y | requeridos por la
seguimiento de aprendizajes, dentro del | Coordinacidn.
marco de las tareas delimitadas por el
contrato

14 | Apoyar actividades de divulgacion y | Divulgaciény promocionen | Captura de
promocién de programas de formacidn, | redes sociales. pantalla
servicios tecnolégicos y proyectos de divulgacion y
cooperacion, tanto dentro como fuera de promocién en
las instalaciones de la entidad. redes sociales.

15 | Generar informes periddicos sobre el | Elaboraciénde documentos | Guia de
avance de las actividades asignadas y | establecidos por el SIGA | aprendizaje
programadas en el plan de trabajo | paraeldesarrollo de la FPI
incluyendo reportes de resultados vy
productos entregados en las acciones
formativas, conforme a las obligaciones
contractuales.

16 | Participar en proyectos de investigacion | Aplicacidn de los Desarrollo de
autorizados por el Centro de Formacién, | lineamientos de los actividades  de
entregando productos especificos | proyectos formativos, apoyo a la
relacionados con las lineas programaticas | correspondientes. formacién
establecidas y cumpliendo con las politicas Guia de
de propiedad intelectual. aprendizaje
Aplicar las disposiciones vigentes en | Dar cumplimiento en los Programacion

17 | gestion documental, ajustando los | ambientes de formacidn para el trimestre

procedimientos a las Tablas de Retencion
Documental de la dependencia
correspondiente, en la entrega con
calidad, pertinencia y oportunidad de los
documentos asociados a la evaluacion vy
seguimiento a la etapa lectiva y productiva
acorde con los parametros establecidos en
el sistema compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos, plantillas y
formularios)

asignados de acuerdo a la
programacion establecida
para el

trimestre
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18 | Velar por el adecuado uso de los Revisién de ambientes y | No se requirié la
ambientes de formacién vy recursos reporte de estado de los | actividad
asignados, reportando el estado de estos y recursos asignados.
asegurando su mantenimiento bdsico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales asociados al Elaboracién y Norma vigente
inventario y equipos en los procesos de retroalimentacion de
formacién, en las condiciones en que material de apoyo para
fueron entregados, garantizando su el proceso de formacién
preservacion. asignado de acuerdo a la

programacion del
trimestre

20 | Proveer los medios y herramientas propias Elaboracién de | Guias Talleres
necesarias para el cumplimiento de las documentos establecidos | Actividades
actividades contratadas, manteniendo por el SIGA para el
autonomia técnica y operativa. desarrollo de la FPI

21 | Cumplir con las circulares y resoluciones Elaboracién de | Guia de
relacionadas con la gestion documental documentos establecidos | aprendizaje
electrdnica, asegurando la por el SIGA para el
implementacién adecuada del Archivo desarrollo de la FPI
Electronico SENA (AES) y entrega de
formato Unico inventario documental FUID
de los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales acordadas No aplica para el mes | No se requirié la
con el supervisor del contrato, siempre objeto de cobro actividad
dentro del marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de formacion | Dar cumplimiento a los Orientaciones
inclusiva, considerando las necesidades | requerimientos emitidas p.o’rla
especificas de la poblacién objeto de | establecidos por Ia Coord,m?uon
formacion, garantizando la equidad y la | Coordinacion Académica
personalizacion de los procesos de Académica en pro de
ensefanza. apoyar los procesos.

24 | Participar en actividades de monitoreo y | Dar cumplimiento en los Orientaciones
evaluacidén de los aprendizajes obtenidos, | ambientes de formacién E?c;trléljiizsi%wa
generando reportes que permitan | asignados de acuerdo a la Académica
identificar avances, areas de mejora y | programacion establecida
retroalimentaciones. para el trimestre

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega | Dar cumplimiento a los Orientaciones

de los planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las actividades
asignadas.

requerimientos
establecidos por la
Coordinacion
Académica en pro de
apoyar los procesos
formativos
correspondientes

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

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2

NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion 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 presentacion del informe de ejecucién contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos 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
ano 2026.

Cordialmente,

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

LUIS ALEJANDRO CARRENO HERNANDEZ
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8971868 de 2026
Coordinador Académico Jornada Madrugada
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3313902 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

19/05/26 17:05
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DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

19/05/26 17:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

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 SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE
SEGMENTACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

FICHA 3229824 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.
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COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

INSTITUCIONALES.

LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS

APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

19/05/26 17:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229830 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segun modelo de gestion

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

19/05/26 17:05

Page 6 of 17




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

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

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RAP1. ORGANIZAR LA DOCUMENTACION DE LA EMPRESA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.
RAP2. ELABORAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS DE REDACCION,
DIGITACION, TRANSCRIPCION, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y NORMATIVA.

RAP3. VERIFICAR QUE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTO REDACTADOS, CUMPLAN CON LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y DEL MODELO DE GESTION DE LA EMPRESA.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3313822 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

19/05/26 17:05
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DERIVEN DE LA FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA

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

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

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

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

19/05/26 17:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SEGMENTACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

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

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

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 SEGUN POLITICA EMPRESARIAL

DETERMINAR LOS PRECIOS DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS, SEGUN TIPOS DE MERCADOS Y DE PRODUCTOS, MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOS DE FIJACION PRECIOS.

IDENTIFICAR SEGMENTOS DE MERCADO DE ACUERDO CON TIPOS DE PRODUCTO Y POBLACION ESTABLECIDOS EN EL PLAN DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,80

DE APRENDIZAJE:

FICHA 3410804 - TALENTO HUMANGO.

19/05/26 17:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Y NORMATIVA.

NORMATIVA.

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

RA1. RECONOCER TIPOS DOCUMENTALES ORIGINADOS EN LOS PROCESOS DE TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON POLITICAS
RA2. PREPARAR INFORMACION NECESARIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON
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 POLITICAS DE LA

RAS5. VERIFICAR QUE EL ALMACENAMIENTO Y RECUPERACION DE DOCUMENTOS Y REGISTROS DE GESTION HUMANA CUMPLA
CON NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

RA6. SUGERIR MEJORAS A LOS DOCUMENTOS, SEGUN NORMAS TECNICAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

19/05/26 17:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3174092 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

19/05/26 17:06
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CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS Y TECNICAS; LA LEGISLACION VIGENTE Y LA METODOLOGIA PARA LA
ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRONICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE Y LA LEGISLACION VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACION VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACION DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11,90
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FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3410789 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

19/05/26 17:06
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POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 9,90

19/05/26 17:06
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 89,20

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/04/2026 30/04/2026 OTROS 70,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 70,00

INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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Link con el archivo de la guia compartida con el equipo ejecutor:

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

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

FICHA 3313822 - 3313902]

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Formacion: Tecndloge en Gestion Administrativa -

Codigo del Programa de Formacion: 122115

Nombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa y
contable-12645

Fase del Proyecto: | Analisis

Actividad de Proyecto: Diagndstice de los procesos de gestion administrativa desarrollados en las

microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades.

Competencia 1:

210601003 Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la
funcion administrativa.

*
SENA

/3

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
FICHA 3066627]

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogoe en Gestion Administrativa

Cadigo del Programa de Formacion: 122115

= MNombre del Proyecto: Fortalecimiento a las microempresas de Bogota en las gestiones administrativa
y contable

« [Fase del Proyecto: Uno — Diagnostico de los procesos de gestion administrativa desarrollados en las
microempresas de Bogota para detectar debilidades y oportunidades

« Actividad de Proyecto Generacion de un informe administrativo con la planeacion y formulacién de
procesos para conocer la forma de aplicacidn y desarrollo.

= Competencia - Resultados de Aprendizaje Alcanzar

210601001: Producir los documentos que se originan de las funciones administrativas,
siguiendo la norma técnica y la legislacion vigente PARTE 2. Mireya Sanchez


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

[# Disefio Curricular <
[# Ejecucion de la Formacion <
(# Gestion de Ambientes <
[# Gestion de Tiempos 2

Gestionar Tiempos del Instructor e
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

Registrar Inasistencia del Aprendiz

(AP *

Disefio Curricular <
Ejecucidn de la Formacion ¢
Gestion de Ambientes <
Gestion de Tiempos ¥

Gestionar Tiempos del Instructor v
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo

Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor

Registrar Actividad Adicional del
Instructor

INASISTENCIAS SOFIA PLUS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Ficl_1a5 de 3313822 - GESTION EMPRESARIAL '
Caracterizacion*

- CC 1013590377 JOHAN CAMILO LEGUIZAMON o
Consultar Aprendiz GUEVARA o<

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

04/03/2026 05/03/2026 EL APRENDIZ NO ASISTE A FORMACION Y N PRESENTA JUSTIFICACION

07/04/2026 07/04/2026 EL APRENDIZ NO ASISTE AFIRMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION

06/05/2026 07/05/2026 ELAPRENDIZ NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3410804 - TALENTO HUMANQ. 04
Caracterizacion®

4
Consultar Aprendiz® CC 1024587795 DAYANA FERNANDA BALLEN 04

LOPEZ

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

13/05/2026 13/05/2026 LAAPRENDIZ NO ASISTE AFORMACION Y NOPRESENTA JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1



fructor v
Consulfar Inasistencias de Aprendices

lisefio Curricular ¢
jecucién de la Formacién ¢ Consultar Fichas de 3410789 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE 1 ¢
Caracterizacion® ARCHIVOS .
iestion de Ambientes < ’
T CC 1000695321 LUISA FERNANDA DOMINGUEZ n
sestion de Tiempos v Consultar Aprendiz RODRIGUEZ © 4

4

s y
sestionar Tiempos del Instructor

Consultar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Regist[o de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

Gestionar Actividades Adicionales del

Instructor Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia
13/05/2026 13/05/2026 LA APRENDIZ NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION
Registrar Actividad Adicional del Pagia 1 de 1
Instructor
N Consultar Inasistencias de Aprendices
efio Curricular <
cucién de la Formacién ¢ Consultar Fichas de 3229824 - GESTION ADMINISTRATIVA 04
Caracterizacion® =
stion de Ambientes ¢ ’
- CC 1023978696 YURY TATIANA LUCUMI a
stion de Tiempos v Consutar Aprendiz LONGAS o4

i W
stionar Tiempos del Instructor S ———

ronsultar Inasistencia del Aprendiz

-onsultar Registro de Tiempo
Inasistencias del Aprendiz

sestionar Actividades Adicionales del
1structor Fecha Inicial Inasistencia; ~ Fecha Final Inasistencia

06/05/2026 06/05/2026 LAAPRENDIZ NO ASISTE AFORMACION Y NO PRESENTA JUSTIFICACION
Pégina 1 de 1

legistrar Actividad Adicional del
1structor



JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 3313822 - 3313902 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL CODIGO DEL PROGRAMA:
COMPETENCIA A DESARROLLAR: INTERVENIR CODIGO DE LA COMPETENCIA: 240201526
Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la funcién EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCION DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
administrativa. RESULTADOS DE APRENDIZAJE: PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS PERSONAS Y LA
PARTE 2 ORGANIZACION, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS Y LA ORGANIZACION.
FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACION: 6 de julio de 2026
INSTRUCTOR-TUTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA CEDULA: 63477951
ACTIVIDADE
MES ABRIL MAYO JUNIO FALTAS C o
N ESTADO DE
SEM 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 3 ol @ Juicio APROBADO L
APRENDIZ I 28 2 E FORMACION EN LA
oleololelelololo]lo]lelelelelolelolelelololololeleleleleloleleloelw]ow pogloc2 <3| z< ° EVALUATIVO
slxlsl2lalslglglelalalalslslalsl2lalglslglel2lalslalalalslalals]l s E < So3 < LSSl 5= COMPETENCIA
S K L B B BRI B B B B B B E B E B B BRI B B B E B B E E B B R B A S d 220 = S LBl Sm
DIA |SISISISISISISILISISISISISISISISISIS 212121215 12151515151 S 181 S 1 e ] & J | TesEgese L <H S| 22
S S8 IS4 S S g e S S I S I ey ey ey ey S I ) ) R S I I I N N TEE B R B
NN EHEEBREEEEHEHEEEE RSB EE EEEEHEHEE R b 5 3l %
CO|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 3 4 5 6 7 8 9 10 Sl NO
FICHA 3313822 0 0 0 0 0% D X
BUSTOS ZARATE DANIELA b S L e e [ Y * 1] 4 8 | 12 100%|  9.0% 34,0%| 10,0%| 10,0% 73% D X |EN FORMACION
CARDONA CUADROS IVONN DANIELA 2 0 O * 2| 0 4 4 100%|  9.0% 80,0%| 10,0%| 10,0% ERROR A X EN FORMACION
DE LA CRUZ MOLINA NATALY PATRICIA E A A *o* 1|* 3] 4 8 | 12 5,0% 9,0% 1,0%|  50%| 50% 25% D X |EN FORMACION
FONSECA GREGORIO CAMILA 4 [t g O > 4| 0|20 20 100%|  90% 63,0%| 50%|  1,0% 88% D X |EN FORMACION
LEGUIZAMON GUEVARA JOHAN CAMILO S |1 L) * 1l *O* 5] 0 20] 20 5,0% 9,0% 1,0%| 100%| 1,0% 26% D X |EN FORMACION
MONTOYA SANCHEZ JHOAN SNEIDER 6 |* |*|**|* e *O* 6| 0 0 0 10,0% 9,0% 80,0%| 10,0%| 10,0% ERROR A X EN FORMACION
NUMPAQUE RODRIGUEZ JEIMY LIZETH 7 |* L O * |l 7| 0| 12] 12 100%|  90% 80,0%| 1,0%|  1,0% ERROR A X EN FORMACION
RAMIREZ SANTANA ANA MARCELA 8 I [*|*[* [ N *o* 8 0 8 8 10,0% 8,0% 80,0%| 10,0%| 10,0% ERROR A X EN FORMACION
ZAMBRANO ALFONSO MARIA ALEJANDRA 9 [t [*fr | * L 9| 0 | 28] 28 50%|  10% 10%|  10%|  10% 9% D X |EN FORMACION
FICHA 3313902 0| 0 0 0 0% D X
ASENCIO GARCIA CINTHYA PAOLA 10 |1 i [* x| L[* * |l 10 0 | 20| 20 9,0% 88,0%| 50%| 1,0% ERROR A X EN FORMACION
ATEHORTUA ZUNIGA DANNA SHARITH O L e e L L * * 11| 0 | 24| 24 5,0% 1,0% 1,0%|  70%| 10% 15% D X |EN FORMACION
CASTANEDA MORALES DIEGO ALEJANDRO 12 | > [*[* ] [ * |l 12| 0 8 8 100%|  90% 88,0%| 10,0%|  1,0% ERROR A X EN FORMACION
TAPIA AYALA VANESSA ALEXANDRA 13 (1 [*[*[ [ R 1|* 13| 0 8 8 10,0% 9,0% 80,0%| 50%| 10,0% ERROR A X EN FORMACION
0 0% D X__|EN FORMACION
GONZALEZ JUAN MANUEL 14 |* |1 [* [ [ 14| 0 | 24| 24 50%|  1,0% 1,0% 1,0% 8% D X__|EN FORMACION
#iREF!
#iREF!
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA OBSERVACIONES:
FIRMA INSTRUCTOR:
(*) ASISTENCIA ] () INAS\STENCIAI(J)JUSTIF\CAD/1 (T) Total




JORNADA MADRUGADA

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:

3410804
TECNICO EN TALENTO HUMANO

ELABORAR

Elaboracién de documentos de procesos de talento humano

ESPECIALIDAD:
CODIGO DEL PROGRAMA:
CODIGO DE LA COMPETENCIA:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

TECNICO

134207 V1

730139 - RAL. Reconocer tipos documentales originados en los procesos de talento humano de acuerdo con politicas y normativa.
730136 - RA2. Preparar Informacion Necesaria Para La Elaboracion De Documentos De Talento Humano, De Acuerdo Con Normativa.
730135 — RA3. Elaborar documentos de talento humano, de acuerdo con procedimientos y normativa.

FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACION: 6 de julio de 2026
INSTRUCTOR-TUTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA CEDULA: 63477951
MES ABRIL JUNIO FALTAS ACTIVIDADES
SEM| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 . wicio | AProBADO ESTADO DE
APRENDIZ o olele olelelelele]lele]e oleolelelelel o] e]e ? g EVALUATIVO FORMACION EN LA
SR B S0 S S S S S L S L B B L R T R B A B B R B B 2 COMPETENCIA
1798 B IS P B I S R S B R e R el Ry R Ry Bl e ol 8 B I R e R R B B B ) B Bl S IR 2
S 5 B I o e e el et ol 1 S S R R S A R B RS -
P I Bl B Y Y S G I — - - ~ ~Nlalal Nlmlslol Sl S lal=]l=]l~ ~ ~ & Ll o~
CO|1|2|3)a|s|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 S| NO
ANZOLA ALVARADO ESTEFANIA N e 1/ofo 2006  90% 79% D X |EN FORMACION
BALLEN LOPEZ DAYANA FERNANDA 2 [+ |+ IR | 2 0] 12 1,0% 1% D X |EN FORMACION
BOTACHE MORA ANDREA MARGARITA 3 HEE * 3/ o] o 8s0%| 100% 95% A X EN FORMACION
BUENO RODRIGUEZ CATALINA 4 HE * 4]0 4 89,0% 89% D X |EN FORMACION
BUITRAGO LUIS SARA VALERIA 5 HE * s o] o 30,0% 30% D X |EN FORMACION
CAMPOS CARDENAS GUSTAVO ADOLFO 6 HE * 6] 0] 0 75,0% 75% D X |EN FORMACION
DE AVILA BARRAZA KATTY YULIETH 7 I * I 7] 0 12 1,0% 1% D X__|EN FORMACION
ESPITIA MORALES JAZBLEIDY 8 HEE * 8l 0] o0 0% D X |EN FORMACION
GALLEGO GARCES JEAN CARLOS 9 HEE * 9] o] o 40,0% 40% D X |EN FORMACION
GALLEGO VARGAS KAREN DAYANA 10 I * * 10] 0] 4 10%|  100% 11% D X |EN FORMACION
GONZALEZ PUERTO TATIANA 11 HEE * 11 oo 50,0% 80% D X |EN FORMACION
GUEVARA TOVAR ANA GABRIELA 12 HEE * 2] oo 1,0% 1% D X |EN FORMACION
HERNANDEZ ACOSTA YANELIS MARIA 13 | * I 13] 0 [ 28 1,0% 1% D X |EN FORMACION
HERRERA PATERNINA SARA JULIANA 14 | * 1] 0] 4 100,0% 100% A X EN FORMACION
LOPEZ TIRADO CAMILA 15 I I * 15[ 4] 8 100,0% 100% A X EN FORMACION
LOZANO ALFARO JOSE SANTIAGO 16 HEE * 16 0] 0] 0] asox 45% D X |EN FORMACION
MENDOZA PENA RUBEN DARIO 17 HEE * 170 o] o] ssox| oo 64% D X |EN FORMACION
PACHECO BURGOS MARIA FERNANDA 18 HEE * 18[ 0T 0] 0] asox| oo 54% D X |EN FORMACION
PARADA JAMIOY LIZETH ALEJANDRA 19 HEE * 19 0] o] o] ssox 55% D X |EN FORMACION
RAMOS MONTOYA NICOL DAYANA 20 I * * 20 4] 4] 8] wo0x] o0% ERROR A EN FORMACION
RIZO VALENCIA KENNETH JUNIOR 21 * * 21l 0| 4] 4 10%]  8.0% 9% D X |EN FORMACION
RODRIGUEZ ARIZA LAURA DANIELA 22 HE * 221 0] 8 [ 8] soox] 100% 100% A X EN FORMACION
RODRIGUEZ PENAGOS LAURA VALENTINA | 23 HE * 23] 0] 4 [ 4] 1000% 100% A EN FORMACION
ROMO JIMENEZ ELIZABETH 24 B * 241 0] o[ o [90,0% 90% A EN FORMACION
RUALES MAHECHA KAREN DAYANA 25 HE * 25| 0 [ 4 [ 4 ]70,0%] 9,0% 79% D X |EN FORMACION
SALAZAR MARTINEZ CARLOS ALBERTO 26 26[ 0 [12]12 0% D X |EN FORMACION
VILLABON VILLALBA MARISOL 27 DB * ] 271 0| 4 [ 4 ]90,0% 90% A EN FORMACION
FIRMA COORDINADOR NOMBRE OR: MIREYA SANCHEZ CAE

FIRMA INSTRUCTOR:

(*) ASISTENCIA

I [0) \NAS\STENCIAI(J)JUSTIFICAD/11T) Total




JORNADA MADRUGADA

ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

No. DE FICHA :
PROGRAMA DE FORMACION:
COMPETENCIA A DESARROLLAR:

3410804
TECNICO ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS

TRAMITAR CORRESPONDENCIA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

ESPECIALIDAD:
CODIGO DEL PROGRAMA:
CODIGO DE LA COMPETENCIA:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE:

TECNICO

134207 V1

RA 1: interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica institucional y la normativa
RA 2: elaborar documentos conforme a la politica institucional de produccién de documentos, aplicando las normas gramaticales y de redaccién.
RA 3: recibir los documentos de archivo de acuerdo con el manual de implementacién de un programa de gestién documental y politicas de

FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACION: 6 de julio de 2026
INSTRUCTOR-TUTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA CEDULA: 63477951
MES ABRIL JUNIO FALTAS ACTIVIDADES
SEM| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 . wicio | AproBADO ESTADO DE
APRENDIZ olelelelelelolololeleleloleloleleolelololololelelelelelelelelelolew o5 B g EVALUATIVO FORMACION EN LA
= Bt s 1 B s S S S S S N S S E E E E B R B B B S B R B L E 22| g COMPETENCIA
DIA |SISISISISISISI SIS L1291 E1I2IE€r 212121121 2121211518121 91912 1 & J I T| 83 =
SRR EREEEHBEEHEENEHEEEEEEEEEEEHEEE 2| 2
P BN Y B Y Y S G I — - - ~ ~Nlalal Nlmlslol Sl S lal=]l=]l~ ~ ~ & Ll o~
CO|1|2|3)a|s|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 S| NO
BENAVIDES QUENGUAN CHRISTIANJAVIER | 1 [* [* [* [* [* * x|+ e 1] o] o] o w0 100 20% D X |EN FORMACION
CADENA RUIZ MARIA PAULA 2 | * i * EE 2/ 0] 8] 8] 10 oo 19% D X |EN FORMACION
CALDERON HOLGUIN DEISY ELIANA 3 HE | 3/ o] 8] s 10,0% 10% D X |EN FORMACION
CAPATAZ ARIAS GERALDINE 4 IR0 | 4] 8] 8]16] 1004 100 20% D X |EN FORMACION
DOMINGUEZ RODRIGUEZ LUISA FERNANDA| 5 HE | s oJ12]12 10,0% 10% D X |EN FORMACION
FERRER AROCA MARIA PAULA 6 HE * 6] oJofo s0u| o0 18% D X |EN FORMACION
FORERO JAMAICA JOHAN ESNEIDER 7 ** 7] 0] 0 0| 100% 100% 20% D X _|EN FORMACION
GAMBA CIFUENTES MAGDA MARITZA 8 * * 8] 0] 8] 8] w0 sox 18% D X |EN FORMACION
GUTIERREZ BELLO LORENA TATIANA 9 * * 9l o] a4 90%| 100% 19% D X |EN FORMACION
GUTIERREZ BELLO YURY PAOLA 10 * * 10l 0] 4] 4 90%| 100% 19% D X |EN FORMACION
GUTIERREZ MUNOZ BRIGHIN XIOMARA 11 i 1] 0] 8] 8] 1008 oo 19% D X |EN FORMACION
MEDINA CRUZ MARIA EUGENIA 12 1 J* 12 0| 20] 20 0% D X |EN FORMACION
MEZA DURANGO DAYANNA CAROLINA 13 e 13| 0 | 16] 16 9,0% 9% D X |EN FORMACION
ORTIZ BELLO ZAYRA MICHELL 14 * * 4] 0 4] 4] 10m| 100 20% D X |EN FORMACION
PALACIOS MURILLO MARIA CAMILA 15 * * 15[ 0] o0 10,0%]  10,0% 20% D X |EN FORMACION
RODRIGUEZ TIQUE BLANCA LILIANA 16 i 6] 0] 8 1006 9,0% 19% D X |EN FORMACION
SANCHEZ CLAUDIA ROCIO 17 * | 17| 0 0 0 10,0%|  10,0% 20% D X |EN FORMACION
SOLANO JIMENEZ INES MATILDE 18 e 18] 0 [ 16] 16 9,0% 9% D X |EN FORMACION
SUAREZ FORERO MARIA TERESA 19 * * 190 4] 4] 8] wm oo 19% D X |EN FORMACION
TOLE LEIDY KATHERINE 20 * | 20| O 0 0 10,0%|  10,0% 20% D X |EN FORMACION
VALLEJO RUBIANO MANUEL SANTIAGO 21 * [* 211 oJ o] o s0u]  90% 18% D X |EN FORMACION
VARGAS FORERO MARIA CRISTINA 22 * [* 22l 0 4] 4] 10 100% 20% D X |EN FORMACION
YARZAGARAY JIMENEZ GERMAN ANTONIO | 23 * [* 23] 4] 4] 8] 100x 100% 20% D X |EN FORMACION
ZAPATA MORALES SHAROLL NICOL 24 * [* 241 0] o [ o [10,0%][10,0% 20% D X |EN FORMACION
FIRMA COORDINADOR NOMBRE UCTOR: MIREYA SANC

FIRMA INSTRUCTOR:

(*) ASISTENCIA

I [0) \NAS\STENCIAI(J)JUSTIFICAD/11T) Total




JORNADA MADRUGADA
EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
ASISTENCIA -SEGUIMIENTO

No. DE FICHA : 3229824 -3311919 ESPECIALIDAD: TECNOLOGO
PROGRAMA DE FORMACION: TECNOLOGO EN GESTION ADMINISTRATIVA CODIGO DEL PROGRAMA: 122115
COMPETENCIA A DESARROLLAR: ~ ORGANIZAR DOCUMENTO CODIGO DE LA COMPETENCIA: 210601008
RA 1:interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de 21060100801: Aplicar los principios archivisticos, las normas y
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA RESULTADOS DE APRENDIZAIJE: técnicas; la legislacion vigente y la metodologia para la organizacion de los documentos de archivo: Clasificar, ordenar y archivar, de acuerdo con
las politicas institucionales.
FRANJAS DE FORMACION: 2 JORNADA : MADRUGADA
FECHA DE INICIACION: 20 de abril de 2026 FECHA DE TERMINACION: 6 de julio de 2026
INSTRUCTOR-TUTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA CEDULA: 63477951
MES ABRIL MAYO JUNIO FALTAS ACTIVIDADES
SEM| 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 Juicio | aproBADO ESTADO DE
APRENDIZ - ~ 3 § FORMACION EN LA
SI8I8IE[8)1 8 sl s s S EI SIS E1E1E[E 8 8] lelelE|E(E|8IBIE|E1EE]8]8 I I = EVALUATIVO COMPETENCIA
DIA [SISISISISISIgI2ISISISISISISISISIS1S 2 1212121S1S 151515 1s1 21818 e & J 1| T 3 2 x
235551515 2 5 5] 5 515 5 51 &l 51 515185 g g el elgl 5l 5 | 5 5 | 5| 5 =lE|E
NMNNEEEBEEE RN EHEER RN ERNE R R AN N R R R
CO|1|2]3]a[s5|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 4 5 6 7 8 9 10 Sl NO
FICHA3229824
BARRANTES SANCHEZ PAULA MARIANA % * [*|* [* *fxo* I[* 1 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
FAJARDO LADINO YENNY PAOLA 2 |* *xx *xo* ** 2 0 4 4 10,0% 10% D X |EN FORMACION
GARCIA CASTRO NIDIA ALEJANDRA R e *[*x * o 3 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
HERNANDEZ PAEZ ANGIE CATALINA 4 |* |*[*x|* [ *[*x * o 4 4 4 8 0% D X EN FORMACION
LEON TORRES VIDAL SANTIAGO S5 [* [*|*|*|* *fxo* * o 5 0 0 0 9,0% 9% D X EN FORMACION
LOAIZA AROCA JULIETH LORENA 6 |* [ [*|*[* *fxol* * o 6 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
LUCUMI LONGAS YURY TATIANA 7 |* 0 [*|* * * * 7 0| 16| 16 1000,0% ERROR A X EN FORMACION
MONTARNA BARRERA SEBASTIAN 8 |l [* [*|*[* *xo* *O* 8 0 4 4 9,0% 9% D X EN FORMACION
REYES NUNEZ TATIANA STEFANNY 9 |* [*[* [* *xo* *O* 9 0 4 4 900,0% ERROR A X EN FORMACION
TORRES BARRETO DAIRON JULIAN 10 [* |* |* [* |* I** *O* 10| O 4 4 9,0% 9% D X EN FORMACION
TRIANA RAMIREZ JUAN PABLO 11 |[* > > [* | *xo* *O* 11| 0 0 0 8,0% 8% D X EN FORMACION
URBINA MENDEZ LIZETH NAYIBE 12 |* |* > [* |* *xo* *O* 12| 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACION
ZABALA PERILLA ANA MARIA 13 [* |* > [* | *xo* *O* 13| 0 0 0 10,0% 10% D X |EN FORMACION
FICHA 3311919 0| 0 0 0 0% D X |EN FORMACION
AREVALO CONRADO EVELYN TATIANA 14 |* |* > [* | ** *O* 14| 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
AVILA AVILA YESICA XIMENA 15 [* |* |* [* |1 *xo* *O* 15| 0 4 4 10,0% 10% D X |EN FORMACION
CASTILLO PULIDO JEHIEL CAMILA 16 |* |* |* [* |* x|l *O* 16| 0 4 4 10,0% 10% D X |EN FORMACION
CHAPARRO PAEZ JINNETH TATIANA 17 |* |* |*[1 |* *xo* *O* 17| 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
CHIRINO CUBIDES GILIAN DAYANA 18 |* |* |*[I |* *xo* *O* 18| 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
FOSCA MALUA SANDRA LIDIA 19 |* |* |* [* |* x|l *O* 19| 0 4 4 10,0% 10% D X |EN FORMACION
GONZALEZ CARDENAS DANNA MARCELA| 20 |* [* [* |* [* | 1* 201 O 12 | 12 0% D X EN FORMACION
GRANADOS RUIZ LUZ MERY 20 [* | |* |1 *xo* 1|l 21| 0 [ 16| 16 10,0% 10% D X |EN FORMACION
GUARNIZO LASSO LUISA FERNANDA 22 |* X 1| ** *O* 221 0 4 4 90,0% 90% A EN FORMACION
GUTIERREZ RUIZ ANDREA DEL PILAR 23 |* | x| x| ** 231 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
MARIN GAITAN CRISTIAN DAVID 24 |* |* 1 |*|* |l ** 24| 4 4 8 10,0% 10% D X |EN FORMACION
MARTINEZ ACEVEDO LUZ AYDA 25 |* | 1* x| Ol 1|* 251 0 8 8 10,0% 10% D X |EN FORMACION
MARTINEZ SALAZAR ADRIANA MARYEY 26 [0 |0 ) |*|* Ol * 26| 12 4 16 9,0% 9% D X EN FORMACION
MARTINEZ SALAZAR DIANA MARCELA 27 (3 )P |* | x| ** 27| 12 4 16 10,0% 10% D X EN FORMACION
MARTINEZ SALDANA SHARITH ALEXAND|| 28 |* [* [* [* |* Ol ** 28| 0 0 0 10,0% 10% D X EN FORMACION
RANGEL MESA CINDY JOHANNA 29 [* |0 x| |* * | ** 291 0 [ 12| 12 9,0% 9% D X |EN FORMACION
RESTREPO DIAZ ANDRES DAVID 30 |[* |*|1*|*|* * | ** 301 0 4 4 10,0% 10% D X |EN FORMACION
SANCHEZ JARAMILLO CRISTIAN CAMILO | 31 |* [* [* |* [* * | ** 31| 0 4 4 10,0% 10% D X EN FORMACION
TORO LINARES LAURA ALEJANDRA 32 |* |1* x| x| ** 321 0 0 0 9,0% 9% D X |EN FORMACION
MONSALVE ARLEY DUVAN EETN o e s O Ol e * [* 331 0 0 0 10,0% 10% D X |EN FORMACION
FIRMA COORDINADOR NOMBRE INSTRUCTOR: MIREYA SANCHEZ CABRERA OBSERVACIONES:
FIRMA INSTRUCTOR:
(%) ASISTENCIA | () INASISTENC\AI1J)JUSTIFICAD)1 (T) Total




