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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

Bogotd D.C. julio de 2026

Sefor

HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9045345 de 2026
Coordinador Académico de la Jornada Fines de Semana
Instructor G11

Centro de Gestidon administrativa

Bogota

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual julio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR. 9045345 de 2026

NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ, identificado con la cédula de ciudadania nro. 49.739.659 de
Valledupar, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios
de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Veinticuatro Millones Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y
Cuatro pesos M/Cte. ($24.634.984). Esta suma sera 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.
(54.737.497) 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: Sera hasta el 06 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 planeacién ejecucion y evaluacion de la Formacién Profesional
Integral, conforme a la planificacidn 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

SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Desarrollo de  formacién | Evidencia Formacion
- L mediante  guias, talleres, | Asistida por medios
Contribuir a la aplicacion de los . . . .
finciios del Provecto actividades virtuales y | Tecnolégicos Fichas:
P p. o ¥ estrategias diddcticas activas. | ¢ 3311872
Educativo/Institucional en los ..
Uso de exposiciones | ® 3311873
1 productos y recursos entregables, . .
. . magistrales y estudios de | ¢3311881
armonizando las estrategias
edagdgicas con la misién y visién casos * 3311881
iF:wstitLchinal ' * 3311836
’ © 3311840
Registro fotografico
Ejecucion rigurosa del | Evidencia Formacion
. . . . cronograma de actividades y | Asistida por medios
Aplicar los lineamientos vigentes . . .
. entrega de productos segun | Tecnoldgicos Fichas:
del Reglamento del Aprendiz vy .
. . . . los plazos establecidos en el | ¢ 3311872
demds directrices institucionales .
2 aplicables al objeto contractual, en plan de trabajo mensual. * 3311873
Iop concernierJ1te a rocésos * 3311881
formativos y a la gestidn acF;démica * 3311881
asociada ! ° * 3311836
' © 3311840
Registro fotografico
Presentar y entregar los productos | Consolidacion y registro de | Registro fotografico
pactados en el contrato y/o en el | evidencias de aprendizaje en
3 plan de trabajo, incluyendo | el sistema; gestion del cierre
soportes de aprendizaje derivados | de competencias previo a la
de las actividades formativas | evaluacion final.
ejecutadas.
Desarrollar acciones de apoyo a la | Asistencia activa a reuniones | Registro fotografico
formacion profesional conforme al | de coordinacién académica,
plan de trabajo y la programacién | equipos de centro y comités
4 previamente concertada para la | técnicos programados.
entrega de productos,
articuldndose con la coordinacién
académica cuando se requiera..
Aportar en la planeacidn, ejecucion | Elaboracion y remision | No re realizo este periodo
5 y evaluacion de las actividades y | oportuna de informes
procesos vinculados al contrato, y | mensuales de  ejecucién
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remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados para
su verificacion.

contractual (formato GTH-F-
062) para tramite de pago.

Manejo responsable y | Evidencia Formacion
confidencial de usuarios en | Asistida por medios
Registrar en Sofia Plus las | plataformas como Sofia Plus, | Tecnoldgicos Fichas:
novedades definidas para el | Zajunay el sistema de gestidon | » 3311872
6 proceso, garantizando oportunidad | documental * 3311873
y consistencia en los datos de * 3311881
matricula, retiros, novedades vy * 3311881
eventos asociados a la formacion. * 3311836
© 3311840
Registro fotografico
Respuesta oportuna a | Evidencia Formacidn
. . requerimientos de | Asistida por medios
Gestionar el registro de | . . I L .
L . informacion técnica o | Tecnoldgicos Fichas:
inasistencias y reportar los casos . . .
., administrativa solicitada porla | ¢ 3311872
que correspondan  (desercion, .
. . . . . supervision, entes de controlo | ¢ 3311873
7 riesgo, situaciones de convivencia y
otras tipificadas), siguiendo el externos. * 3311881
L T 3311881
procedimiento institucional : 3311836
aplicable.
* 3311840
Registro fotografico
Verificacion integral de datos | Evidencia Formacion
- . de aprendices en el sistema | Asistida por medios
Verificar la coherencia de la . . .
. ., . académico antes del cargue de | Tecnoldgicos Fichas:
informacion de aprendices y sus | . . . .
. . juicios evaluativos. © 3311872
contactos, incluidos datos de « 3311873
8 acudientes 'y emergencia, e ¢ 3311881
informar al Supervisor o canal . 3311881
definido cualquier inconsistencia . 3311836
identificada.
identificada « 3311840
Registro fotografico
Elaborar, actualizar y entregar los | Implementacion de | Registro fotografico
ajustes razonables que | estrategias de disefio universal
9 correspondan, documentando su | para el aprendizaje (DUA) y
aplicacion y evidencias, para | seguimiento a planes de
asegurar inclusién y equidad en el | acompafamiento pedagdgico.
proceso formativo.
Apoyar procesos de induccidon y | Tramite y entrega del | Registro fotografico
validacién de aprendizajes | certificado médico de aptitud
10 conforme a los requerimientos del | laboral ante el Grupo de
area y lineamientos institucionales, | Talento Humano al inicio del
dejando evidencia de las | contrato.
actividades y resultados obtenidos.
Registrar 'y  documentar la | Carga del certificado de | Evidencia Formacion
informacion relevante de | aprobacién del curso virtual de | Asistida por medios
11 | aprendices requerida para la |50 horas de SST como | Tecnoldgicos Fichas:
trazabilidad del proceso, | requisito para el primer pago. | ¢ 3311872
garantizando reserva Y el ¢ 3311873
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cumplimiento de la politica de * 3311881
tratamiento de datos. © 3311881
* 3311836
© 3311840
Registro fotografico
Realizacion y entrega del | Evidencia Formacion
certificado del curso de la | Asistida por medios
Cumplir las disposiciones de | Funcién Publica solicitado para | Tecnolégicos Fichas:
proteccién de datos personales | el tramite de la segunda | ¢ 3311872
12 aplicables, de conformidad con el | cuenta de cobro. * 3311873
Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la * 3311881
Ley 1581 de 2012, y sus normas © 3311881
concordantes. * 3311836
© 3311840
Registro fotografico
Asistir a las reuniones técnicas y | Actualizacién periddica de | Registro fotografico
comités que sean convocados para | datos basicos en el aplicativo
verificacion de productos y | de ndmina y en la Agencia
13 | seguimiento contractual, dejando | Publica de Empleo (APE).
constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del
contrato.
Apoyar actividades de divulgaciony | Uso exclusivo de los logos y | Evidencia Formacion
promocién de programas y | emblemas oficiales en piezas | Asistida por medios
14 servicios definidos en el contrato, | pedagdgicas bajo | Tecnoldgicos Fichas:
aportando piezas, insumos o | lineamientos de la oficina de
soportes verificables conforme al | comunicaciones
plan de trabajo.
Ejecucion personal de | Evidencia Formacion
Elaborar y remitir informes obligaci.ones . respfetando Asistid? . por medios
periédicos sobre el avance y convenios |nternaC|oniIes Tecnoldgicos Fichas:
L sobre derechos de los nifios | ¢ 3311872
resultados de las actividades .
. . (no subcontratacion). * 3311873
15 | contratadas, con evidencias, alertas
y acciones de mejora, para efectos © 3311881
de seguimiento y recibo a * 3311881
satisfaccién * 3311836
© 3311840
Registro fotografico
Participar en  proyectos de | Aplicacion de la firma | Registro fotografico
investigacioén previamente | electrénica en actas vy
16 | autorizados, cumpliendo las | documentos oficiales
condiciones definidas y las politicas | conforme a los limites de la
de propiedad intelectual aplicables | autorizacion otorgada.
Aplicar las disposiciones vigentes | Cumplimiento de comisiones | No se realizo en este
en gestion documental | en municipios de la regional y | periodo
17 relacionadas con el objeto, | legalizacidn de gastos de viaje
utilizando los instrumentos | bajo la normativa vigente.
institucionales (procesos,
procedimientos, formatos,
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plantillas y formularios) definidos
para tal fin

Aplicacion de politicas de | Evidencia Formacion
Garantizar el uso adecuado de los proteccion de datos ASiStida} . por medios
ambientes de formacion y los -personah?? y r.eserva de | Tecnoldgicos Fichas:
recursos  asignados  para  la informacion sensible de los | ¢ 3311872
. -, . aprendices y funcionarios. * 3311873
18 | ejecucion del contrato, dejando los
espacios en condiciones de orden y © 3311881
disponibilidad al cierre de cada © 3311881
actividad * 3311836
© 3311840
Registro fotografico
Realizar el reintegro de materiales, | Devolucién de equipos | Registro fotografico
equipos y elementos de inventario | tecnoldgicos, carné
19 |2 cargo, en condiciones | institucional y herramientas
equivalentes a las recibidas, | de trabajo ante el area de
reportando novedades y | almacén al finalizar el
asegurando su preservacion. contrato.
Aportar los medios y herramientas | Aplicacion de medidas | Registro fotografico
propias requeridas para cumplir las | preventivas de salud en
20 actividades contratadas, | ambientes de aprendizaje y
manteniendo autonomia técnica y | oficinas administrativas.
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.
Atender las circulares y | Consulta vy aplicacion de | Registro fotografico
resoluciones aplicables al objeto | procesos y formatos
21 contractualyrpantener actualizado | documentados en la
el Formato Unico de Inventario | plataforma CompromISO.
Documental (FUID) de los archivos
a su cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades adicionales | Participacion en | Registro fotografico
que se acuerden formalmente con | capacitaciones de brigadas,
el Supervisor mediante ajuste al | pausas activas y reportes de
22 | plan de trabajo o acta, siempre | condiciones de salud
dentro del marco del objeto | institucional.
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.
Implementar estrategias de | Promocién de un ambiente de | Registro fotografico
formaciéon inclusiva, con enfoque | respeto e inclusion,
»3 diferencial, garantizando equidad y | cumpliendo con el protocolo
personalizacion en los procesos de | institucional de prevencion de
ensefianza y aprendizaje, dejando | violencias.
evidencia de su aplicacion.
Participar en actividades de | Presentacion de | Registro fotografico
monitoreo y evaluacién definidas | certificaciones de pago de
54 | PAra el contrato, aportando | seguridad social (PILA) vy

insumos y analisis que permitan
identificar avances, oportunidades
de mejora y retroalimentacion.

parafiscales anexas al informe
mensual de ejecucion.
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25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los planes
asociados al proceso

(mejoramiento, acompafiamiento,
permanencia u otros definidos),
asegurando su ejecucion conforme
a lo pactado.

Aplicacion de politicas

materiales de formacion.

de | Registro fotografico
ahorro de energia, gestion de
residuos y uso eficiente de

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 legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (6) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (0) los desplazamientos realizados y (1) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 8642178482 en Asopagos s.a referente al mes de junio.

Cordialmente,

Nohora Lides Hintap

Contratista.
C.C. No. 49.739.659
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Firmado digitalmente
=2 por Harold Ivan Mera
Martinez
Fecha: 2026.07.27
20:55:59 -05'00"
HAROLD IVAN MERA MARTINEZ

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 9045345 de 2026
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ACTA CIERRE No. 669

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 4 de julio de HORA INICIO: HORA FIN: -
2026. 10:30 11:00

LUGARY/O Ambiente CENTRO DE GESTION

ENLACE: Virtual ADMINISTRATIVA

https://meet.google.com

/cpe-qsqb-pdh .

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades del grupo.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBIJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Presentar informe a la coordinacidon académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3114636. T.G.E. Il trimestre programa Tecndlogo en
Gestion Empresarial, del |l Trimestre académico de 2026 a la fecha.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

COMPETENCIA INSTRUCTOR (A) DESIGNADO (A)
Organizar eventos que promuevan las
relaciones empresariales, teniendo en Nohora Lides Hincapié Jiménez
cuenta el objeto social de la empresa.
210601009 Generar propuestas de Luz Andrea Sarmiento Ortiz

mejoramiento del ambiente organizacional de
acuerdo con la funcion de la unidad
administrativa.

210601014: Proponer alternativas de solucion | Martin Eduardo Martinez Larrarte
que contribuyan al logro de los objetivos de
acuerdo con el nivel de importancia y
responsabilidad de las funciones asignadas por
la organizacion Fase I11.

PRUEBAS T &T. Nuvia Samaca Garcia.
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210201501: Ejercer derechos fundamentales Jessica Alejandra Ruiz Campos
del trabajo en el marco de la constituciéon
politica y los convenios internacionales.

2. Generalidades del grupo:

constancia del cierre del proceso formativo del grupo33114636, resaltando los aspectos
académicos, comportamentales y de convivencia evidenciados durante el desarrollo de la
formacidn, Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 19 de abril al 6 de julio
del 2026. Académicamente Durante el proceso de formacién, el grupo demostrd
cumplimiento en el desarrollo y entrega de las actividades académicas propuestas,
alcanzando los resultados de aprendizaje establecidos en las diferentes competencias del
programa.

No obstante, durante el acompafiamiento formativo se evidenciaron situaciones relacionadas
con la convivencia, la comunicacién y el trabajo en equipo, las cuales en algunos momentos
dificultaron el desarrollo de las actividades y la implementacidn de orientaciones dadas desde
la instruccion y el liderazgo del grupo.

De igual manera, se observaron diferencias de criterio frente a la organizacién y ejecucién de
algunas actividades grupales, generando en ocasiones un ambiente de tensién dentro del
proceso formativo. Estas situaciones requirieron acompafiamiento y orientacidon permanente
por parte de la instructora, con el propdsito de mantener un ambiente de respeto,
participacién y cumplimiento de los objetivos de aprendizaje.

A pesar de las dificultades presentadas, el grupo33114636 logrdé culminar satisfactoriamente
el proceso de formacion y cumplir con los compromisos académicos establecidos por el
programa y por el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA.

La mayoria de los aprendices del grupo fueron constantes en su asistencia, y en términos
generales cumplieron con la entrega de las evidencias en las sesiones sincrdnicas, con
pertinencia y responsabilidad.

Durante el trimestre se reportaron a la coordinacién académica xx desercién (es) de los
siguientes aprendices:

3. Durante el trimestre se reportaron a la coordinacidon académica aprendiz en desercién
(es) de los siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) No DOCUMENTO FECHA REPORTE
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4. Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la Coordinacion

para cursar competencia (s)

No
NOMBRE COMPLETO DOCUMENTO FICHA COMPETENCIA

El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

Avances del proyecto formativo. El TAOA. se encuentra en Segundo trimestre por
algunas dificultades se habléo en Coordinacién académica para sustentar el Proximo
trimestre.

CONCLUSIONES

El equipo ejecutor redactara las conclusiones de acuerdo con la tematica tratada.

Se logrd socializar satisfactoriamente el desarrollo de las metodologias y avance del
cronograma planeado para el II Trimestre académico de 2026 a la fecha.

Se deja consignado en el acta se acordé con el equipo ejecutor. El grupo finalizé el
proceso formativo cumpliendo con las actividades y evidencias requeridas.
Se identificd la necesidad de fortalecer competencias relacionadas con la

comunicacion asertiva, el respeto por los roles establecidos, el liderazgo y el trabajo
colaborativo.

Se reconoce el esfuerzo realizado por los aprendices para culminar su etapa de
formacién y se espera que las experiencias vividas durante el proceso contribuyan a
su crecimiento personal y profesional.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
VIRTUAL
El equipo ejecutor sera el INSTRUCTORES
encargado de realiza la Fecha dela programados
actividad. reunion.
04 de julio del Nohora Lides /\/
2026 Hincapié

finalizacion 11 Jiménez.
trimestre 2026.
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Fechadela | LUZANDREA
i6 SARMIENTO S 2§
reunion. ey
> 2A DA
04 de julio del | ORTIZ. =7 P
Garantizar el Acompanamiento 2026
del avance del Proyecto finalizacion 11
Formativo durante el IV trimestre 2026. | MATIN
trimestre EDUARDO oy
MATINEZ 7/’*’;’/ ALA
LARRARTE.
Il o 1/
NUVIA SAMACA A/UN@}W\M\ '
GARCIA.
Jessica Alejandra Uﬁg.;;.‘. w Morde euS e
Ruiz Campos
ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES
NOMBRE DEPENDENCIA | APRUEB | OBSERVACION FIRMA O
/ EMPRESA A PARTICIPACION
(Sl/NO) VIRTUAL
NOHORA LIDES HINCAPIE | SENA CGA / si /\/
JIMENEZ JFS
SENA CGA / si
LUZ ANDREA JES # i
SARMIENTO ORTIZ. Byxabwy‘o
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MATIN EDUARDO SENA CGA / si
MATINEZ LARRARTE. JFS
SENA CGA / si
NUVIA SAMACA JFS ey J
GARCIA. M@Dﬂ“‘“ |
Jessica Alejandra Ruiz | SENA CGA / S Il ‘
ot | Ry
Campos JFS mem M\%(‘h [,LU {

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

ANEXOS

06 | cpe-gsqb-pdh ©

-
Jdvardo Martinez Larrarte CA ALEJANDRA RUIZ CAMPOS

¢ o =2 =]
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ACTA No. 696
CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, D.C., 4 de julio de 2026 HORA INICIO: HORA FIN:
8:00am 8:30am
LUGAR Y/O ENLACE: https://meet.google.com/ucm- CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
ymed-puc

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades del grupo.
3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacidn Académica.
4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Presentar informe a la coordinaciéon académica de jornada fines de semana del avance formativo de los
aprendices del grupo 3318664 del programa Técnico en Asistencia Administrativa, durante el Il trimestre
académico del 2026.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

El equipo ejecutor verifica el cronograma establecido para la formacion profesional integral del grupo
3318664 TAA, revisando las actividades académicas realizadas durante el Il trimestre académico de 2026.
Durante la socializacion se evidencia que las tematicas programadas, las evidencias de aprendizaje y las
actividades complementarias se han ejecutado conforme a los tiempos establecidos en la planeacion
institucional.

Asimismo, se valida el cumplimiento de la mayoria de las jornadas de formacion y el desarrollo de las
actividades practicas y tedricas, asi como la participacion activa de los aprendices en cada uno de los
espacios formativos. El grupo ha demostrado responsabilidad y compromiso en el cumplimiento de las
actividades propuestas, manteniendo una adecuada disposicién para el desarrollo de las competencias
planteadas en el programa de formacion.

El equipo ejecutor manifiesta que, a la fecha del cierre de esta acta, en la mayoria de los casos no se
presentaron inconvenientes significativos que hayan afectado el cumplimiento del cronograma planeado.
Las actividades se desarrollaron de manera organizada y, en términos generales, durante la mayor parte
del tiempo, dentro de los plazos establecidos, lo que permite garantizar la continuidad del proceso
formativo sin retrasos ni afectaciones académicas de consideracion.

De igual manera, se resalta el buen ambiente de aprendizaje evidenciado dentro del grupo, asi como la
disposicion de los aprendices para atender las orientaciones brindadas por el equipo instructor. En
términos generales, el avance del cronograma presenta un balance positivo y acorde con los objetivos
planteados para el trimestre académico que ya culmina.
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El equipo ejecutor estd conformado por profesionales comprometidos con la calidad, la mejora continua y
el desarrollo de competencias, quienes trabajan de manera articulada para asegurar resultados eficientes,
oportunos y acordes con los lineamientos institucionales:

Instructor Competencia
Shirley Viviana Leafio Uzeta 240202501 - interactuar en lengua inglesa de forma
oral y escrita dentro de contextos sociales y
laborales segin el Marco Comuln Europeo de
Referencia para las Lenguas

José David Ordiz Moreno 210601027: registro de informacidn en medios
tecnoldgicos —fase 1

Nohora Lides Hincapié Jiménez 210602001 Tramite de documentos 1 de acuerdo con
procesos técnicos y normativa.

Victor Alfonso Salcedo Herrera 240201533 Fomento de la cultura emprendedora.

Daniel Orlando Foglia Navas 230101507 generacién de habitos saludables

Diego Fernando Reyes Pedraza 210303037. Reconocimiento de recursos contables y
financieros

2. Generalidades del grupo.

Durante el trimestre académico comprendido entre el 25 de abril y el 06 de julio de 2026, los aprendices del
grupo TAA3318664 evidenciaron, en términos generales, un desempefio académico satisfactorio,
caracterizado por el cumplimiento de las actividades propuestas, la asistencia regular a las jornadas de
formacion, el interés permanente por fortalecer sus competencias y el compromiso con su proceso
formativo.

De igual manera, se destacé la participacion activa de los aprendices tanto en las actividades académicas
como en las actividades institucionales y de bienestar programadas durante el trimestre, manteniendo una
actitud de respeto, disposicidn para el trabajo colaborativo y apropiacién de los conocimientos
desarrollados en las diferentes competencias.

Durante el segundo corte académico, comprendido entre el 30 de mayo y el 06 de julio de 2026, inicio el
proceso formativo la competencia "generacion de habitos saludables"”, orientada por el instructor Daniel
Orlando Foglia Navas, de acuerdo al cronograma institucional establecido para el grupo desde la coordinacion en
reemplazo de la competencia “Fomento de la cultura emprendedora” del instructor Victor Alfonso Salcedo
Herrera dando continuidad al desarrollo del plan de formacion establecido para el programa Técnico en
Asistencia Administrativa.

En cuanto a las novedades presentadas durante el trimestre, se registra la desercion del aprendiz Tapiero
Tique Cristian Camilo (Tl. 1012919492), quien se retiro al inicio del proceso de formacién a partir del 25 de
abril de 2026, situacidén que fue reportada conforme a los procedimientos institucionales a la coordinacion.

Durante el trimestre comprendido entre el 20 de abril y el 6 de julio de 2026, los aprendices, en términos
generales, cumplieron con las actividades programadas dentro del proceso de formacion, evidenciando
una participacion constante en las diferentes estrategias de aprendizaje propuestas. La mayoria atendié
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oportunamente las orientaciones de cada uno de los instructores, desarrolld las evidencias de aprendizaje
dentro de los plazos establecidos y mostré disposicién para fortalecer sus conocimientos y habilidades.
Este desempeiio permitié avanzar satisfactoriamente en el desarrollo de las competencias previstas para el
periodo académico.

Asimismo, se observé un compromiso mayoritario con el proceso formativo, reflejado en la asistencia a las|
sesiones, la participacidn activa en las actividades individuales y colaborativas, y la disposicidn para recibir|
retroalimentacion y realizar los ajustes necesarios en sus productos. Aunque se presentaron algunos casos
puntuales que requirieron acompafiamiento adicional para fortalecer aspectos relacionados con la
organizacién del tiempo y el cumplimiento de entregas, estos no representaron la tendencia general del
grupo. En consecuencia, el balance del trimestre fue positivo, ya que los aprendices demostraron
responsabilidad, interés por el aprendizaje y una actitud favorable hacia el logro de los resultados de
aprendizaje establecidos.

En la semana 8 del trimestre académico, las MiPymes del grupo, presentaron su exposicién ante el equipo
ejecutor el pasado 15 de julio; evidenciando el trabajo desarrollado durante el proceso formativo. En
términos generales, las presentaciones reflejaron una adecuada apropiacidon de los conceptos abordados
en cada una de las fases, asi como la aplicacién prdctica de los conocimientos adquiridos en la formulacidn
y fortalecimiento de sus iniciativas empresariales. Se destacé la preparacion de los aprendices, la claridad
en la exposicién de sus propuestas y la disposicion para atender las observaciones y recomendaciones
formuladas por el equipo evaluador.

El ejercicio permitié identificar avances significativos en la consolidacion de las MiPymes asesoradas y en el
desarrollo de competencias relacionadas con el andlisis, la planeacién y la toma de decisiones. La
retroalimentacion recibida constituye una oportunidad para continuar fortaleciendo las propuestas
presentadas, manteniendo el compromiso y la motivacidon evidenciados por las MiPymes durante esta
etapa del proceso. En consecuencia, el balance de la jornada fue altamente positivo, al favorecer el
aprendizaje, la mejora continua y el cumplimiento de los objetivos planteados para el trimestre.

Sin embargo, la aprendiz y vocera del grupo, Elenis Johana Orozco Pallares, no pudo realizar la
presentacion correspondiente a su MiPyme durante la jornada programada debido a una situacidon de
salud debidamente justificada. En consideracidon a esta circunstancia y con el fin de garantizar una
evaluacidn equitativa de su proceso formativo, el equipo ejecutor determind brindar un espacio adicional
para que la aprendiz pudiera exponer de manera individual los avances de su proyecto y demostrar el nivel
de apropiacion de los conocimientos y competencias desarrolladas durante el trimestre.

En consecuencia, se programd su presentacidn individual para el sabado 27 de junio, fecha en la que
tendra la oportunidad de socializar los resultados alcanzados, responder a las observaciones del equipo,
evaluador y evidenciar el trabajo realizado en su iniciativa empresarial. Esta decisién busca asegurar el
debido proceso académico, promoviendo la igualdad de oportunidades y el reconocimiento del esfuerzo
realizado por la aprendiz a pesar de la situacidon que impidid su participacidn en la jornada inicialmente
establecida.

A nivel académico, durante el periodo evaluado, los aprendices participaron de manera activa en las
actividades propuestas en las diferentes competencias del programa de formacion. En términos generales,
demostraron interés por el desarrollo de los resultados de aprendizaje, atendiendo las orientaciones
impartidas por los instructores y participando en las actividades tedricas y practicas. Asimismo, se
evidencido una actitud favorable hacia el aprendizaje, reflejada en la disposicion para fortalecer sus
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conocimientos y aplicar los conceptos adquiridos en los diferentes ejercicios y evidencias desarrolladas.

En cuanto al desempeiio académico, la ejecucidn de las actividades fue adecuada y permitié alcanzar los
objetivos planteados para el trimestre. No obstante, se identificaron dificultades ocasionales relacionadas
con la administracion del tiempo, especialmente en la planificacion de las entregas y en la distribucion de
las responsabilidades dentro de algunos equipos de trabajo. De igual manera, la calidad de las evidencias
presentadas se ubicd, en su mayoria, en un nivel medio, lo que representa una oportunidad de mejora
para fortalecer aspectos como el andlisis, la argumentacién, la presentacion de los productos y el
cumplimiento de los criterios de evaluacion establecidos.

Sin embargo, el aprendiz Diego Alejandro Gonzdlez Romero debera presentarse el proximo 11 de julio a las
7:00 a. m. Con el instructor Victor Alfonso Salcedo para culminar las entregas académicas pendientes
correspondientes a la competencia Fomento de la Cultura Emprendedora.

De igual manera, el aprendiz Juan Camilo Gaitan Gonzdlez deberd presentarse el proximo 11 de julio a las
7:00 a. m. Con la instructora Flor Angela Guana Bohdrquez para finalizar las entregas académicas
pendientes correspondientes al trimestre anterior.

En concordancia con la anterior, se deja constancia de lo establecido en el acta anterior respecto al
aprendiz Diego Alejandro Gonzdlez Romero, quien continla con el proceso pendiente del Comité
Académico. En consecuencia, deberd comparecer cuando la Coordinacidn Académica determine la fecha
de la citacién, aun cuando se encuentre desarrollando su etapa productiva, conforme a las disposiciones
institucionales.

En relacién con el cumplimiento de las normas institucionales, la mayoria de los aprendices acaté las
disposiciones contempladas en el Reglamento del Aprendiz, manteniendo una conducta acorde con los
principios de responsabilidad, compromiso y respeto que promueve la institucion. Aunque se presentaron
situaciones puntuales que requirieron llamados de atencidn relacionados con aspectos como la
puntualidad, la organizacion o el cumplimiento de algunas responsabilidades, estas fueron atendidas de
manera oportuna y no representaron la dinamica general del grupo.

El balance actitudinal del trimestre fue positivo, destacandose el compromiso de los aprendices con su
proceso de formacion y con el fortalecimiento de una cultura de convivencia, respeto y responsabilidad. Lo
anterior se evidencid en su participacidn activa en las diferentes actividades programadas tanto por la
Coordinacidon Académica como por el darea de Bienestar al Aprendiz, demostrando disposicidon para
integrarse a los espacios de formacién integral, desarrollo personal y fortalecimiento de competencias
ciudadanas, contribuyendo asi a un ambiente de aprendizaje colaborativo y al cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacion Académica

Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 1 desercion del siguiente aprendiz:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) N° DOCUMENTO FECHA REPORTE
Tapiero Tique Cristian Camilo TI. 1012919492 Abril 20 de 2025

La documentacidn del aprendiz fue enviada al apoyo previsto por la coordinacion por correo electrénico el
pasado 25 de abril de 2026.

Los aprendices relacionados a continuacién fueron autorizados por la Coordinacidon para cursar
competencia (s):

NOMBRE COMPLETO N° GRUPO COMPETENCIA
DOCUMENTO

Durante el periodo evaluado, no se presentaron reintegros de aprendices provenientes de otros grupos al
grupo en mencion.

Conforme a la justificacién descrita a continuacidn, el equipo ejecutor en concordancia con el Capitulo I
Articulo 8° del Reglamento del Aprendiz SENA, solicita como estimulo e incentivo reconocimiento a los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) JUSTIFICACION

Para el presente periodo, no se propone a ningln aprendiz para recibir el reconocimiento contemplado en
el Reglamento del Aprendiz SENA, dado que ninguno redne de manera sobresaliente la totalidad de los
criterios establecidos para su postulacion. No obstante, se evidencié un desempefio general favorable y un
compromiso constante con el proceso formativo, por lo que se espera que contintden fortaleciendo su
desempefio para futuras convocatorias.

4. Avances del proyecto formativo.

El grupo culmind satisfactoriamente el desarrollo de todas las competencias correspondientes a la etapa
lectiva del programa de formacion Técnico en Asistencia Administrativa, alcanzando los resultados de
aprendizaje previstos y finalizando las actividades académicas establecidas en el plan de formacién. En
términos generales, la gran mayoria de los aprendices completaron el proceso formativo en esta etapa,
dando cumplimiento a los requisitos académicos definidos por la institucidn.

En la actualidad, la Unica competencia pendiente corresponde a la Etapa Productiva, la cual debera ser
desarrollada y certificada de acuerdo con los lineamientos institucionales. Esta fase permitird a los
aprendices aplicar y consolidar los conocimientos, habilidades y competencias adquiridas durante su
formacidn, constituyéndose en el Ultimo requisito para la culminacion del programa cursado.
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El trimestre finalizd con cuatro equipos de trabajo conformados de la siguiente manera:

MiPyme Integrantes
Distribuidora de Filtros y Bonilla Acosta Camila Alejandra
Lubricantes H&D Orozco Pallares Elenis Johana

Toquica Nova Laura Valentina
Vera Ramirez Valentina

/\

—— DISTRIBUIDORA DE

FILTROS Y LUBRICANTES

Hoyos Vega Sarah
Méndez Agreda Midainely Dayerlin
12 Sanchez Sdnchez Karol Natalia

Josué Boutique

Ayala Avila Cindy Michel

Flérez Saiz Cristian Andrés

Gaitdn Gonzalez Juan Camilo
Gonzdlez Romero Diego Alejandro

Emming Construcciones e
Ingenieria SAS

%

EMMING

STRUCCIONES F ING)

Generacion Design Ardila Quimbaya Laura Alejandra
~ 4 Leguizamon Rivera Neidy Johanna
h“ Rodriguez Timote Estefania
Sanchez Martinez Jazmin Magdalena

Ganeracion Villalba Susa Gina Marcela

_=—design—

CONCLUSIONES

Al final de esta reunidn con el equipo ejecutor, se concluye que:

Se permitié evidenciar avances significativos en el proceso de formacidon de los aprendices, quienes
demostraron una adecuada apropiacidn del proyecto formativo mediante la sustentacién de los productos
asociados a las competencias del Il trimestre 2026. Al igual, que se realizaron los ajustes metodolégicos v,
técnicos requeridos para fortalecer la sustentacion final del proyecto, garantizando la articulacion entre los
resultados de aprendizaje, las evidencias presentadas y los objetivos establecidos en la estructura
curricular.

La reunién del Equipo Ejecutor permitid consolidar la planeacidn académica del Il trimestre de 2026,
mediante la unificacién de criterios pedagogicos y metodoldgicos relacionados con el desarrollo del
proyecto formativo, sus fases, los entregables y la integracion de las competencias. Este ejercicio de
planificacion fortalece el trabajo colaborativo entre los instructores, asegura la coherencia en la ejecucién
de las actividades formativas y establece estrategias de seguimiento que contribuiran al cumplimiento de
las metas institucionales y a la mejora continua del proceso de ensefanza-aprendizaje.
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La implementacion de estrategias didacticas apoyadas en herramientas tecnolégicas y la definicién de un
cronograma de seguimiento fortalecen el acompafiamiento integral a los aprendices. El uso de plataformas
de herramientas tecnolégicas, Google Drive, OneDrive y Classroom favorece el desarrollo de actividades
sincrdnicas y asincrénicas, promueve la participacion activa, facilita la organizacién de recursos, la entrega
de evidencias y la retroalimentacidon oportuna. De igual manera, la programacion de reuniones de
seguimiento en las semanas 1, 5 y 10 permitid monitorear de manera permanente el avance del proceso
formativo, identificar oportunidades de mejora y tomar decisiones oportunas que garanticen la calidad de
la formacion.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA O
PARTICIPACION
VIRTUAL

Registrar de forma detallada | 4 de julio de | Shirley Viviana Leafio
todas las novedades | 2026 Uzeta

académicas y disciplinarias que
se presenten durante el

desarrollo del proceso
formativo, para ser reportadas a José David Orduz
la coordinacion académica de Moreno

fines de semana.

Nohora Lides Hincapié
Emitir los juicios evaluativos de | 6 de julio de | Jiménez

las competencias asignadas el Il | 2026
trimestre de 2026.

Victor Alfonso Salcedo |~ ~ } °
Herrera L

NT—
Daniel Orlando Foglia /]'::2,4/’ Fvl'q A
Navas
Diego Fernando Reyes | ¢ | 'i'J.I' 3
Pedraza —
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ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION VIRTUAL
Shirley Viviana Leafio Uzeta SENA CGA / JFS Si 7
/,//
,Z/////////%g;%@é@
José David Orduz Moreno SENA CGA / JFS Si
C ,.;
Nohora Lides Hincapié Jiménez SENA CGA / JFS Si
= 7~
Victor Alfonso Salcedo Herrera SENA CGA / JFS Si
_ . _
lx- !
v
Daniel Orlando Foglia Navas SENA CGA / JFS Si
Gl 8 Fopla W
Diego Fernando Reyes Pedraza SENA CGA / JFS Si
ll‘ \ ‘jull.-ll

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

REUNUION CIERRE TAA3118664 ®
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ACTA No. 318
CIERRE TRIMESTRE PROCESO DE LA FORMACION
CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C., 18 de Abril de HORA INICIO: | HORA FIN:
2026 12:30 13:00
CENTRO DE GESTION
LUGAR Y/O ENLACE: i i
/ Ambiente Global Piso 11 ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.
2. Generalidades del grupo

3. Registro de novedades reportadas a la Coordinacidon Académica.

4. Avances del proyecto formativo.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe a la coordinacion académica de jornada fines de semana del avance
formativo de los aprendices del grupo 3311836 - 3311840 del programa TGD, durante el |
trimestre académico del 2026

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Presentar el equipo de instructores programados por competencia.

Competencia Instructor Designado
210602001.Tramitar correspondencia 2 de acuerdo NOHORA LIDES HINCAPIE
con procesos técnicos y normativa. JIMENEZ

210602021. Organizar archivos de gestion de acuerdo o )
. Daniel Ivan Sanchez Rodriguez
con normativa 2.

210602032 atencidn y servicio de informacion al usuario
2 (Fase 1).
Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y

Carlos Adolfo Sanchez Rodriguez

efectivos, teniendo en cuenta situaciones de orden Floralba Aguirre Gonzdlez
social, personal y productivo.
210601026 PROCESAMIENTO DE DATOS Il . Gabriel Angel Garzén Garzén.

2. Generalidades del grupo:
Los aprendices durante el trimestre comprendido entre el 7de febrero al 12 de abril del 2026
Académicamente: El equipo ejecutor coincide que la mayoria de los aprendices del grupo
fueron constantes en su asistencia, y en términos generales cumplieron con la entrega de las
evidencias en las sesiones sincrdnicas, con pertinencia y responsabilidad. Ademas de tener la
dificultad muy dificil en el grupo para trabajar con el aprendiz Geovanny ALAPE RIVERA.
cumplieron con todas las actividades impartidas por los instructores en las competencias
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Actitudinal mente: Los instructores del equipo coinciden que los aprendices mostraron durante
el presente periodo de formacion, el grupo de aprendices se caracterizd por presentar sus
trabajos cumplidos, responsables con sus actividades en el proceso, especialmente en cuanto a
la dindmica grupal y la adaptacidn a las normas y compromisos establecidos. Sin embargo, a
pesar de las dificultades iniciales, en trabajar en equipo con el aprendiz GEOVANNY ALAPE
RIVERA. demostraron responsabilidad, compromiso y disposicién para cumplir con las
actividades académicas y formativas propuestas.

Su participacion activa en las diferentes sesiones pedagdgicas facilitd el desarrollo de la
formacidn, evidenciando avances significativos tanto en lo académico como en lo actitudinal.

Los casos puntuales relacionados con aspectos actitudinales, como las dificultades en las
relaciones interpersonales y la inasistencia a la formacién, fueron atendidos oportunamente
mediante procesos de acompafiamiento y seguimiento, logrando soluciones positivas y
fortaleciendo la convivencia y el trabajo en equipo dentro del grupo.

En conclusién, el grupo mostré una evolucién favorable, destacdndose por su capacidad de
superacién, compromiso y apertura al aprendizaje continuo.

Se realizo acompafiamiento y seguimiento en los casos en los que hubo lugar.

Dejo registro del proceso del aprendiz GEOVANNY ALAPE RIVERA. se hablé de la discapacidad
del Aprendiz, GEOVANNY ALAPE RIVERA. Tiene una discapacidad ya reportada al bienestar Se
Solicita la intervencién del area de Bienestar con fines de acompanamiento para mejorar sus
habilidades blandas. el aprendiz se le dificulta realizar las actividades asignadas.

Como lider del grupo personalmente me dirigi al bienestar del aprendiz hablé del caso, el cual
se han realizado varias reuniones tratando el caso del aprendiz. se continua con el
seguimiento por el bienestar del aprendiz sobre este proceso. El equipo ejecutor valido
continuar con el seguimiento por el area del bienestar enviando correos.

Se acordé no evaluar al aprendiz debido a las limitaciones que el presentay el
incumplimiento de presentar sus actividades. El grupo 3311836 —3311881. TGD.

Registro de novedades reportadas a la Coordinacién Académica:

Durante el trimestre se reportaron a la coordinacion académica 1 desercion (es) de los
siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S) No DOCUMENTO FECHA REPORTE
STEFANNY SANDOVAL SUAREZ 1012363619 27/02/2026
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a. Losaprendices relacionados a continuacion fueron autorizados por la Coordinacién para

cursar competencia (s)

NOMBRE COMPLETO No

DOCUMENTO

FICHA

COMPETENCIA

b. El equipo ejecutor recomienda como estimulo e incentivo el reconocimiento a los

siguientes aprendices:

NOMBRE (S) COMPLETO (S)

JUSTIFICACION

3. Avances del proyecto formativo

Los aprendices del grupo sustentaron los proyectos formativos: ESTRUCTURACION DE UN
PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS

ENTIDADES PUBLICAS Y EMPRESAS.

Los integrantes del equipo ejecutor del grupo evaluaron los proyectos formativos presentados
por cada pyme y se les dio algunas sugerencias en cuanto a forma y contenido.
Ademas, mostraron un alto grado de compromiso y responsabilidad en cada de las

competencias.

Los aprendices realizaron los entregables correspondientes a la fase del proyecto formativo y

los lineamientos de cada competencia.

Los proyectos ejecutados por la ficha se relacionan a continuacion:

Nombre de la pyme

Integrantes

Mi pyme 1

SNEIDER ORTIZ

PINZON NIETO ELIZABETH

ROBAYO JIMENEZ LUIS CARLOS
SALAZAR YULY PAOLA

YOVVANY ALAPE RIVERA no sustento

Mi pyme 2

ALEJANDRO GONZALEZ
GRAJALES MURILLO PEDRO
QUINTERFO VIVIANA
RODRIGUEZ ANGELICA
ESNEDA SAPUY

CONCLUSIONES
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Los instructores del equipo ejecutor se compromete hacer entrega de todos los juicios
evaluativos y cargar la informacidn en el OneDrive de la coordinacidn y los planes de trabajo de
a cada una de la competencia.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

FIRMA O
ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE PARTICIPACION
VIRTUAL

Entregar el acta al equipo

ejecutor. Nohora Lides /\/ /
Cargar los juicios evaluativos en Hincapié Jiménez. o, ‘?
7

Sofia plus de cada competencia
con sus respectivos resultados

de aprendizaje. Daniel lvan Sanchez Bl S g2
Rodriguez )
Flor Alba Aguirre. H_{;f.h
18 de abril "
2026

Cargar en el OneDrive de la

coordinacién los documentos Carlos Sanchez N /(/;
respectivos. Rodriguez. JW :

Gabriel Angel (bl Iql'f'! W

Garzon.

ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

L FIRMA O
DEPENDENCIA | APRUEBA | OBSERVACIO .
NOMBRE PARTICIPACION
/ EMPRESA (SI/NO) N VIRTUAL
Nohora Lides Hincapié V4 b
Jiménez SENA CGA / JFS S /\/11747
Danlclel Ivan Sanchez SENA CGA / JFS S| :[7\“4_7,(7_4?‘1?;/
Rodriguez L
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Flor Alba Aguirre SENA CGA / JFS S| 4~
Carlos Sanchez >
g C <3
Rodriguez. M/
SENA CGA / JFS Sl

Gabriel Angel Garzon

Gl Angl Geryin

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

correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reporte:
Ficha de Caracterizacion:

Cegigo:

Versién:

Denominacién:

Estado de la Ficha de Caracterizacion:
Fechall
FechaF

Modalidad de Formacién:
Rogional:

Centro do Formacion:

00062026
3318664

134101

3

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

EN EJECUCION

09/10/2025

080112027

PRESENCIAL

1 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA|
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Reporte de Juicios de Evaluacion

Fecha del Reports

Ficha do Caracterizacion:

Modslidad de Formacion;

ooz

'
(GESTION DOCUMENTAL
ENEJECUCION
ositorozs

osotz2028
PRESENCIAL

Regionat 11-REGIONAL DISTRITO CAPITAL
cc 1012363619 STEFANNY SANDOVAL SUAREZ 39031 | APROBADO 062026 18218 G 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEVENTAGION DE UN PROGRAVA DE GESTION
E3 oz STEFAY SANGOVAL SURREZ B VEIGRAALPROCESOE | APROBABO TR 1821 (G 15733653 - NOMORA LIDES FINCAPIE JNENEZ
rechicos Y NORMATIVA
E3 Tz STEFAY SANGOVAL SUAREZ ) o RPROBADO iz 0aTe (GG 79759655 -NOMORA LIDES HNGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENENDO ENCUENTA EL WA DE GESTION DOCUENTAL
ORIAS TEONGAS, OF GESTION DE LA CALIDAD. LEQISLAGIBNVIGENTE
e [EE=g STEFRY SNGOVAL SURREZ B T TRAMITE BE APROBADO TR 1821 CLE TOES FNGAPIE TNENEZ
A (CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CONLA NORMATIVA Y LA POLITICA
E3 o ) Sozan RPROBADO TOES HNGAPTE TNENEZ
VANAL OF IPLEVENTAGION OF UN PROGRAWA BE GESTION
e [EEEEY B APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
rechicos Y NORMATIVA
E3 T ) RPROBADO e (GG 79759655 -NOMORA LIDES HNGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TEGNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD. LEGISLAGION VIGENTE,
e [EEEEY B TRAMITE BE APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
TvA (CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LA NORKATIVA Y LA POLITICA
&3 [ GRAJALES WURILLD ) Z5i0 APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
recnicos Y NoRWA MANUAL DE IMPLEVENTAGION DE UN PROGRAVA DE GESTION
E3 [y GRAJALES WURILLO ) EZE) VETGRA ALPROCESOOE [ PROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rechicos Y NoRWA esTion
&3 Towa0Te GRAJALES WURILLD ) 552982 03 RECIBIR LA CORRESFONDENCIA INTERIA Y EXTERIA APROBADO Tz 555 s (GG 79739655 -NOMORA LIDES HNGAPIE JNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN GUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TEGNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD. LEGISLACION VIGENTE,
63 [y GRAJALES WURILLO ) TRAMITE OF APROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rechicos Y NoRWA (CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LA NORKATIVA Y LA POLITICA
&3 B ANGELICA VAR ) Soz080 APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
recnicos Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEVENTAGION DE UN PROGRAVA DE GESTION
63 Bz ANGELICA WARIA ) VETGRA ALPROCESOOE [ PROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rEchICOS Y NORMATIVA GESTION Y
&3 B ANGELICA VAR ) 552982 03 RECIBIR LA CORRESFONDENCIA INTERIA Y EXTES . APROBADO T g TOES FNGAPIE TNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA [ TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL,
RIS TEOMGAS, OF GESTION DE LA CALIDAD. LEQISLACIBNVIGENTE
63 Bz ANGELICA WARIA ) TRAMITE APROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rEchICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA OF AGLERDO CONLA NORUATIVA Y LA POLITICA
&3 E= ) APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
recnicos Y NORMATIVA VANGAL O P LEVENTAGION DE UN PROGRAWE BE GESTION
63 Ez= o0 VEITGRA ALPROCESOGE [ APROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rEchICOS Y NORMATIVA
&3 = ) 557652 .03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA ¥ EXTERA. APROBADO TRz 15598 (GG 79739655 -NOMORA LIDES HNGAPIE JNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN GUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TEGNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD. LEGISLACION VIGENTE,
63 Ez= ) TRAMITE OF APROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rEchICOS Y NORMATIVA (CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LA NORKATIVA Y LA POLITICA
&3 GererasT ) Z5i0 APROBADO TOES FNGAPIE TNENEZ
recnicos Y NORMATIVA MANUAL DE IMPLEVENTAGION DE UN PROGRAVA DE GESTION
63 e on ) VEIGRA ALPROCESOGE [ PROBABO S TINGAPIE TNENEZ
rEchICOS Y NORMATIVA esion v
&3 GererasT ) 552982 03 RECIBIR LA CORRESFONDENCIA INTERIA Y EXTERIA APROBADO TRz 55T s (GG 79739655 -NOMORA LIDES HNGAPIE JNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN GUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD. LEGISLACION VIGENTE,
3 GorerasT oy 3 APROBABO S TNGAPTE JNENEZ

)
rEchICOS Y NORMATIVA

T TRAMITE OF
(CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LA NORKATIVA Y LA POLITICA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Focha del Reporte
Ficha de Caracterizacién:
Cogigo:
Version:

Denominacién:

Estado do la Ficha de Caracterizacion:

Fochall
Focha Fi

Modalidad de Formacién:

280062026
3311840

122901

1

GESTION DOCUMENTAL
EN EJECUCION
09/10/2025

0810112028

PRESENCIAL

Regional 11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL
cc 1000117372 | JEFFERSON SNEIDER ESPTIA ORTIZ EN FORMACION 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS 562980 - 04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CONEL | APROBADO 0710412026 23.44 & CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JMENEZ
TEGNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IVMPLEMENTACIGN DE UN PROGRAVA DE GESTION
G To00TTT7Z JEFFERSON SNEDER ESPITA ORTZ EN FORMAGION 55037 - TRAMITAR GO D ACUERDO CON PROCESOS 562081 - 05 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO o rery G 46739655 - NOFORR LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
cc 000117372 JEFFERSON SNEDER ESPITA ORTEZ EN FORMAGION 55031 TRAMITAR D ACUERDO CON PROCESOS 552005 0% REGIDR LA GORRESFONDENGIA NTERNAY EXTERNA APROBADO 20672026 16,06 3 G 46739559 - NOHORA LIDES HINGAPIE JMENEZ
TEGNICOS Y NORMATIVA [TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
INORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
cc 000117372 JEFFERSON SNEDER ESPITA ORTEZ EN FORMAGION 55031 TRAMITAR D ACUERDO CON PROCESOS 562004 - 05 CONTROLAR EL PROGESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO 71042026 23,44 3 E NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
TEGNICOS Y NORMATIVA (CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
G OIS OLTPAGLA SALAZAR GUTERREZ EN FORMAGION 55037 - TRAMITAR GO D ACUERDO CON PROCESOS 562060 - 04 DESPACHAR LA CORRESP E ACUERDO CONEL | APROBADOD o ey E NOFORA LIDES HINCAPIE JNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA VANUAL DE IVPLEMENTACION DE UN pnoemn DE GESTION
C3 012411158 YULTPROLA SALAZAR GUTERREZ EN FORMAGION 55031 - TRAMITAR GO TA D ACUERDO GON PROCESOS 557551 - 06 PRESENTAR LAS AGGIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO 71042026 23,45 3 GG 46739655 - NOFORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL
G TS OLTPAGLA SALAZAR GUTERREZ EN FORMAION 5503 TRAVITAR AGUERDO CON PROCESOS 55505 53 REGIIR LA CORNESFONDENGIA NTERNA ¥ TR APROBADO 062026 1742 G 4673955 - NOFORR LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL NANUAL DE GESTION DOCUENTAL LAS
T\O CAUDAD LEGISLACION VIGENTE,
cC 1012411158 YULI PAOLA SALAZAR GUTIERREZ. EN FORMACION 39031 - TRAMITAR AACUERDO CON PROCESOS 552954 - U5 CQNTROLAR EL PROCESO DE GEST\ON Y TRAMITE DE [APROBADO 07/04/2026 23.44 a CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
 TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPQNDENC\A DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
C3 27T JENE ELZABETH FINZON NIETO EN FORMAGION 55031 - TRAMITAR GO TA D ACUERDO GON PROCESOS 562080 - 04 DESPACTAR LA CORRE E ACUERDO CONEL | APROBADO 71042026 23,44 3 GG 46739659 - NOFORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IVPLENENTACION DE | UN FROGRAMA DE GESTION
G EUEES JENE ELZABET FINZON NETO EN FORMAION 5503 TRAVITAR AGUERDO CON PROCESOS 2561 08 PRESENTAR LAS ACGIONES DE VEJORA AL PROCESO DE APROBADO 02026 23,45 G 7673955 - NOFORR LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA (GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
C3 2T JENE ELZABETH FINZON NIETO EN FORMAGION 55031 - TRAMITAR GO TA D ACUERDO GON PROCESOS 562063 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA ¥ EXTERNA APROBADO 80672026 17403 GG 46739659 - NOFORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA [TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
INORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
C3 2T JENE ELZABETH FINZON NIETO EN FORMAGION 55031 - TRAMITAR GO TA D ACUERDO GON PROCESOS 562064 - 05 CONTROLAR EL PROGESO DE GESTION Y TRAMITE DE APROBADO 71042026 23,44 3 GG 46739659 - NOFORA LIDES HINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA (CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LANORMATIVA Y LA POLITICA
G 0225630 TUS CARLOS ROBAYG JMENEZ EN FORMAION 5503 TRAVITAR AGUERDO CON PROCESOS 562050 - 04 DESPACHAR LA ACUERDO CONEL | APROBADO TTION20%6 23,44 E NOHORA LIDES HINCAPIE JNENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA MANUAL DE IVNPLEMENTACIGN DE UN PROGRAVA DE GESTION
C3 B0223630 [0S CARLOS ROBAYO JMENEZ EN FORMAGION 55031 - TRAMITAR GO TA D ACUERDO GON PROCESOS 557551 - 06 PRESENTAR LAS AGGIONES DE MEJORA AL PROCESO DE APROBADO 71042026 23,45 GG 46739659 - NOFORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL
G 0223630 TUS CARLOS ROBAYG JMENEZ EN FORMAION 5503 TRAVITAR AGUERDO CON PROCESOS 5555 53 RECIR LA CORNESFONDENGIA NTERNA ¥ TR APROBADO 0672026 16,17 3 G 4673955 - NOFORR LIDES FINGAPIE JMENEZ
TECNICOS Y NORMATIVA TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORWAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE,
cC 80223630 LUIS CARLOS [ROBAYO JIMENEZ: EN FORMACION 39031 - TRAMITAR AACUERDO CON PROCESOS 562984 - 05 CONTROLAR EL PROCESO DE GEST\ON Y TRAMITE DE [APROBADO 07/04/2026 23.44 a CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
 TECNICOS Y NORMATIVA CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA




Reporte de Juicios de Evaluacion

Focha del Reporte
Ficha de Caracterizacién:
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Version:

Denominacién:

Estado do la Ficha de Caracterizacion:
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GESTION EMPRESARIAL

EN EJECUCION

09/1212024

081212026

PRESENCIAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA|

cc 1013590633  YEIMY CAROLINA ROZO RODRIGUEZ EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277673 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN | APROBADO 15/06/2026 9.1 a CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA ICUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. [RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL
cC 1013590633 [VEIY CAROLINA ROZO RODRIGUEZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO T5/06/2026 9,112 (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 1013500633 [VEIY CAROLINA ROZO RODRIGUEZ EN FORMACION JGNDEL | APROBADO 2810612026 17,56 @ (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 1013590633 [VEIY CAROLINA ROZO RODRIGUEZ EN FORMACION 0 [APROBADO 2810612026 17,56 (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
cC 015484547 ESTEFANNY LORENA R AVILA EN FORMACION 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO a NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA |CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. IDADES DE LOS DIF . DE ACUERDO CON EL
cC 015464547 ESTEFANNY LORENA A EN FORMAGION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 377674 - DIVOLGAR EL EVENTO TENIENDO EN cumm ELMEDIO, EL [APROBADO A NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
cC 015464547 ESTEFANNY LORENA A EN FORMAGION APROBADO A NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
cC 015464547 ESTEFANNY LORENA A EN FORMAGION [APROBADO A NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
cC 1016053886 [JOHAN HERNANDO ROZO MESTRA EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 28106120 a (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA.
cC 1016053886 [JOHAN HERNANDO ROZO MESTRA EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 2810612026 9.06 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 1016053886 [JOHAN HERNANDO ROZO MESTRA EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 28106120 a (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 1016053886 [JOHAN HERNANDO ROZO MESTRA EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 2810612026 9.06 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EvenTo, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
cC 7016009628 TNDRI LORENA CAMACHO ARIAS EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES TENENDO EN | APROBADO 28106120 a C NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA UENTA LA GONFORVAGION DE GOMITES, LA COORDINAGION DE LAS
EMPRESA. IDADES DE LOS DIFE . DE ACUERDO CON EL
cC 7016009628 TNDRI LORENA CAMACHO ARIAS EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 377674 - DIVOLGAR EL EVENTO TENIENDO EN cumm ELMEDIO, EL [APROBADO 28062026 856 @ (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 7016008628 TNDRI LORENA CAMACHO ARIAS EN FORMAGION DEL  |APROBADO 28106120 A E NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
cC 7016008628 TNDRI LORENA CAMACHO ARIAS EN FORMAGION 277676 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROL APROBADO 2810612026 .56 & [CC 49730650 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
cC 1021394654 MICHEL DAVARS GOMEZ FLOREZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 577675 - ORGANIZAR EVENTOS DE ANERA RESPONSABLE, TENENDO EN | APROBADO 2810612026 18.05 & (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JMENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA CUENTA LA CONFORMAC\ON o COMITES, LA COORDNAGION DE LAS
EMPRESA. S, DE ACUERDO CON EL.
cC 1021304654 MICHEL DAVARS GOMEZ FLOREZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES (377674 - DVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTAEL WEDIO, EL [APROBADO 2810612026 18.05 & (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JMENEZ
cC 1021394654 MICHEL DAVARS GOMEZ FLOREZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES DENTFICAR CAS NO CONFORMIDADES EN ORGANZAGION DEL | APROBAD0 2810612026 18.05 (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JMENEZ
cC 1021304654 MICHEL DAVARIS GOMEZ FLOREZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277676 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL. [APROBADO 2810612026 18.05 (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JMENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
cC 1025143512 JANE ESTEBAN BARBOSA PITA EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES RA E_TENIENDO EN | APROBADO 280612026 17 55 a C NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA (CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. IDADES DE LOS DIF DE ACUERDO CON EL
cC 025143512 JANE ESTEBAN BARBOSA PITA EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 280612026 17 55 a (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 025143512 JANE ESTEBAN BARBOSA PITA EN FORMAGION DEL  |APROBADO 280612026 17.55 3 E NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
cC 025143512 JANE ESTEBAN BARBOSA PITA EN FORMAGION 277676 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL. (APROBADO 280612026 17.55 3 [CC 49739650 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
cC 1028484688 TAURA LORENA CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 280612026 9.14 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA (CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE
EMPRESA. RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL
cC 1028484688 TAURA LORENA CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277674 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL [APROBADO 280612026 9.14 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
cC 1028484688 TAURA LORENA CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES “IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZAGION DEL | APROBADO 280612026 9.14 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
CUENTS £ OB ETO SOCIA DE LS AC1IEBNA CON E1 PEABASITA QR IETIUA ¥ Bl aN BaBS
cC 1028484688 TAURA LORENA CARDENAS GONZALEZ EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277676 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DI [APROBADO 280612026 9.14 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
i 1030556671 SHARA VALENTINE RIVEROS CASTELLANOS EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES E_TENIENDO EN | APROBADO 5a NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA |CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. IDADES DE LOS DIF DE ACUERDO CON EL
i 1030556671 SHARA VALENTINE RIVEROS CASTELLANOS EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 377674 - DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTAEL TEDIO, EL [APROBADO 5a NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
oonThroin v as Mnons ne L cocazaCy
i 1030556671 SHARA VALENTINE RIVEROS CASTELLANOS EN FORMAGION APROBADO 5a NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
i 1030556671 SHARA VALENTINE RIVEROS CASTELLANOS EN FORMAGION (APROBADO 5a NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE AGUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DVULGACION|
i 1030576228 TUISA SOFIA PEREZ CUBILLOS EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 377673 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN | APROBADD 2810612026 16.06 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA ICUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL
i 1030676228 TUISA SOFIA PEREZ CUBILLOS EN FORMACION 2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES S7e7a - DNOL GAR EL EVENTO TENIENDO EN CuENTA ELWEDIO, EL [APROBADO 2810612026 16.06 (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
i 1030676228 TUISA SOFIA PEREZ CUBILLOS EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES DENTFICAR CAS NO CONFORMIDADES EN ORGANZAGION DEL [ APROBAD0 280612026 16.06 & (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
i 1030676228 TUISA SOFIA PEREZ CUBILLOS EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277676 - APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLL [APROBADO 2810612026 16.06 (CC 49730659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION
T 1031649819 LUIS SEBASTIAN TEMUS GARRIDO EN FORMACION (2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES [APROBADO 281062026 18.00 2 C NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA
T 1031649819 LUIS SEBASTIAN TEMUS GARRIDO EN FORMACION (2501 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES (277674 - DNVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL TEDIO, EL [APROBADO 2810612026 18,00 a (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
T 1031649819 LUIS SEBASTIAN TEMUS GARRIDO EN FORMACION DEL _ |APROBADO 2810612026 18,00 a C NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
T 1031649819 LUIS SEBASTIAN TEMUS GARRIDO EN FORMACION EC [APROBADO 2810612026 18.00 2 (CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIVENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION




2810612026 18.01

CC 49739659 - NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

cc 1073607042 WENDY PAOLA CASTAREDA LEON ENFORMAGION  [2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277673 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN [ APROBADO
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMTES, DE ACUERDO GON EL
3 To73807042 WENDY PAGLA CASTANEDA LEON ENFORMAGION [ 2907 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES 577673 DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EX CUENTAEL MEDID, £ APROBAD0 TR0 1507 2 GG #5730559 - NOHORA LIDES FINGAPIE JENEZ
C3 073507042 WENDY PAGLA CASTANEDA LEON EN FORMAGION IDERTIFICAR LAS NO CONFORMIDAES EN- DEL | APROBADO 8062026 16,01 G NOHORA LIDES FINGAPIE JNENEZ
< Tewennn En cuENTa £ na \RE AL DN AW E1 DBADASITA N ETNA v BLan BAZ
3 To73807042 WENDY PAGLA CASTANEDA LEON ENFORMAGION [ 2901 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES APROBAD0 THOR2026 1507 2 GG 75730559 - NOFORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS HEDIOS DE DIVULGACION
i TioaTraAez TorAN ESHITH WEREDIA LLANOS ENFORMAGION [ 2901 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES £ TENENDO EN [APROBADO THO02028 17598 G NGHORA LIDES HINGAPE JWENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA cust LA CONFORNAGON DE cowss LA GOORDINAGION DE LS
EMPRESA DE ACUERDO CON EL
i TioaTraAez TorAN ESHITH WEREDIA LLANOS ENFORMAGION | 2907 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277674 - DVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTAEL WEDID, EL. APROBADO THO02028 17598 GG 45730559 - NOHORA LIDES FINGAPIE JWENEZ
i TioaTraAez TorAN ESHITH WEREDIA LLANOS EN FORMAGION “TDENTFIGAR LAS NO GONFORMIDABES EN ORGANZACION DEL [ APROBADD THO02028 17598 GG 45730559 - NOHORA LIDES FINGAPIE JWENEZ
i TioaTraAez TorAN ESHITH WEREDIA LLANOS EN FORMAGION 277675 - APLIGAR EL PROCESG ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL | APROBADD THO62028 17598 GG 45730559 - NOHORA LIDES FINGAPIE JWENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA N
3 EEgET TAURA DANELA VITALGA RONERD ENFORMAGION [2901 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELAGIONES APROBAD0 TR0 650 GG 75730559 - NOORA LIDES FINGAPIE JWENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA
EMPRESA. RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMTES, DE ACUERDO GON EL
3 EEgET TAURA DANELA VITALGA RONERD ENFORWACION _[2901- ORGANIZAR EVENTOS GUE PROWUEVAN S RELACIONES APROBAD0 TR0 650 GG 75730559 - NOFORA LIDES FINGAPIE JWENEZ
3 RIS TAGRA DRNECA ILCALGA ROMERG EN FORMACION DEL  [APROGAD0 TR 650 E NOFORR LIDES FNCAPTE JWENEZ
3 RIS TAGRA DRNECA ICCALGA ROMERG EN FORMACION APROBAD0 TR 6505 G 45730553 - NOFORA LIDES FINCAPIE JNENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION|
3 e (ANACECIA DIAZ CANATE ENFORMAGION [ 2901 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 277673 - ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA £ TENENDO EN [APROBADO Za NGHORA LIDES HINGAPE JWENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA [RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL
C3 23035 (ANACECIA DIAZ CANATE ENFORMAGION | 2907 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES APROBADO 062026 023 5 GG 45730559 - NOHORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
C3 23035 (ANACECIA DIAZ CANATE EN FORMAGION NIZACION DEL | APROBADO O 023 8 GG 45730659 - NOHORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
C3 e (ANACECIA DIAZ CANATE EN FORMAGION APROBADO TR0 023 8 GG 45730659 - NOHORA LIDES FINGAPIE JMENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA N
T 72680 TSN DALNYER TERAN VERA ENFORMAGION [ 2901 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES E TENENDO EN | APROBADO a NOHORA LIDES HINGAPE JNENEZ
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION DE LAS
EMPRESA. IDADES DE LOS DIF . DE ACUERDO CON EL
T 72680 ToSTIN DALNYER TERAN VERA ENFORMAGION | 2907 - ORGANIZAR EVENTOS GUE PROMUEVAN LAS RELACIONES APROBADO a NGHORA LIDES HINGAPTE JWENEZ
T 5272080 TGSTN GALNVER TERANVERA EN FORMACION APROBAD0 a NOFORR LIDES FNCAPTE JWENEZ
T 5272080 TGSTN GALNVER TERANVERA EN FORMACION APROBAD0 a NOFORR LIDES FNCAPTE JWENEZ

EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA

EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE DIVULGACION










TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3114636 - 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.

8/07/26 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

* 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

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

8/07/26 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3311840 - GESTION DOCUMENTAL .

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

8/07/26 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

8/07/26 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

8/07/26 9:21
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3311836 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

8/07/26 9:21 Page 6 of 11



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

8/07/26 9:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

8/07/26 9:21 Page 8 of 11



01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA
03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, TENIENDO EN CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS
NORMAS TECNICAS, DE GESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, TECNOLOGIA Y APLICATIVOS DISPONIBLES.

04 DESPACHAR LA CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y LA POLITICA
ORGANIZACIONAL.

06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON EL
MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3318664 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

8/07/26 9:21 Page 9 of 11



« 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:

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

8/07/26 9:21
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Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 48,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

01/06/2026 30/06/2026 OTROS 112,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 112,00

INSTRUCTOR: NOHORA LIDES HINCAPIE JIMENEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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