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Formato de Apoyo  

Plan de Trabajo para el Desarrollo de la Ruta de Aprendizaje 
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Versión: 1 
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Número de la ficha: 3153990 

Programa de formación: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  

 
Competencia (s): 
 

FASE DE EJECUCIÓN 
 210602001 - Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos 
 210601020 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa 
 210303022 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y normativa 
 210601027 - Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento técnico 

 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 1): 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 2): 
 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 3): 
 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 4): 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 5): 
Resultado (s) de Aprendizaje (RAP 6): 

FASE DE EJECUCIÓN 
 595112 - 06 presentar informe del proceso de recibo y despacho de los documentos de oficina, teniendo en procedimientos 
 595125 - 04 utilizar medios y tecnología disponible en los protocolos de atención a clientes y usuarios de acuerdo con políticas organizacionales, 

normativa y recursos disponibles  
 595126 - 03 proporcionar diligentemente atención y servicio al cliente, cara a cara, aplicando actitudes y valores; el protocolo, la etiqueta y las 

políticas de la organización, de acuerdo con los estándares de calidad establecidos. 
 595128 - 05 participar en las reuniones organizacionales, teniendo en cuenta el protocolo y políticas 
 595161 - 05 archivar los documentos soportados de acuerdo a la normativa y políticas de la organización 
 644280 - 04 consolidar información de manera física o electrónica haciendo uso de la tecnología disponible. 

 
 
 
 
 
 
 
Fase del Proyecto:  
EJECUCIÓN 

Objetivo: Establecer con el aprendiz la entrega de las actividades de aprendizaje –transferencia- con base en los resultados de aprendizaje  

Señor(a) instructor(a), diligencie en los siguientes campos: número de la ficha, nombre del programa de formación, nombre de la competencia, resultados de aprendizaje, fase del proyecto. Continúe 
aportando información en la siguiente tabla 
*Nota Aclaratoria: Solo se debe registrar los nombres de los aprendices en estado activo, si hay aprendices en estado de deserción adjuntar el formato respectivo. 
*Es definido únicamente para la formación titulada 



 
 

Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

1 AILIN VALENTINA GALLEGO PAPAMIJA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

2 MARIANA VALENTINA OSPINA CEDEÑO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

3 YULIAM GARZON BUSTAMANTE 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

4 DAHIAN CRISTINA GIRALDO LOPEZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

5 ANYI TATIANA RODRIGUEZ MARIN 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

6 CARLOS EDUARDO SERRANO CASTELLANOS 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

7 STEFHANY ALEJANDRA ROJAS VARGAS 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

8 EMANUEL SANTA CRUZ HIDALGO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

9 ISAAC DAVID SALGADO GARCIA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

10 VANESA CATALINA AGUDELO MUÑOZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

11 TABATA FERNANDA CEBALLOS CAMPO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

12 EVELIN CAMILA ARTEAGA MARCILLO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

13 VALERYN DAHIANA OREJUELA MENDEZ 6 Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 
X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

14 DAYANA VELEZ HENAO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

15 ISABEL SOFIA BENAVIDES CARDONA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

16 EVELYN GARCIA FLOREZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

17 MARIANA CASTAÑEDA  6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

18 SANTIAGO MURIEL REINA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

19 SANTIAGO FERNANDEZ SANTAMARIA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

implementación 

20 FERGIE TAMARA SALAZAR SALAZAR 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

21 CAROL YARITHZA ANDRADE MONTERO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

22 JUAN ESTEBAN SUAREZ GIRALDO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

23 JOSE GABRIEL MONTENEGRO LADINO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

24 ALLISSON ANDREA CARVAJAL GUTIERREZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

25 SOFIA NARVAEZ DAZA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

26 JOUSTIN ANDRES SALAZAR LOPEZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

27 JHON FREDY PIEDRAHITA RIOS 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

28 KHEBELYTH JHEYSMAR ORTIZ MENDOZA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

29 SAMANTHA CAMPO DAGUA 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

30 MICHELL MAIARA RIVERA PEREZ 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

31 SANTIAGO LASSO ERAZO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

32 ASHLY CASTRO MALLARINO 6 Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 
X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
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(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

33 ELIAN DAVID FLOREZ MONCAYO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

34 SAMUEL MATIAS ALVAREZ GRAJALES 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

35 INGRID YULIETH RIVERA FLOR 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 

estrategias de negociación que permitan la 

sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 

didactica en el mercado. Presentar informe de la 

implementación 

X  30-08-2026   

36 JESSICA ANDREA RAMIREZ GONZALES 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 
estrategias de negociación que permitan la 
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 
didactica en el mercado. Presentar informe de la 
implementación 

X  30-08-2026   

37 SAMUEL FERNANDO GRISALES ACEVEDO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 
estrategias de negociación que permitan la 
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 
didactica en el mercado. Presentar informe de la 
implementación 

X  30-08-2026   

38 MANUELA MARTINEZ DAVID 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 
estrategias de negociación que permitan la 
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 
didactica en el mercado. Presentar informe de la 
implementación 

X  30-08-2026   



Ítem Nombre de los Aprendices Número del 
RAP 

Actividad de Aprendizaje (Transferencia) 

Forma de entrega de la 
Actividad 

Fecha de 

Entrega 

(dd/mm/aa) 

Entregó 

Digital Físico 
SI NO 

39 AMIR YOHANESS VIVEROS MURILLO 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 
estrategias de negociación que permitan la 
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 
didactica en el mercado. Presentar informe de la 
implementación 

X  30-08-2026   

40 ISABELLA LERMA PABON 6 

Implementar el plan de negocio teniendo en cuenta 
estrategias de negociación que permitan la 
sostenibilidad de la idea de negocio de la empresa 
didactica en el mercado. Presentar informe de la 
implementación 

X  30-08-2026   

 

Cargo Nombre Firma 

INSTRUCTOR NICOLAS FERNANDEZ RAMIREZ 

 

 

 


