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 PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Palmira, Agosto de 2023 
 
Señor (a) 
ANA MARIA GIRALDO VALLEJO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5182254  
Coordinador Académica 
Coordinación Académica 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Agosto del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5182254 del año 2023 
 
BLANCA NORY VALENCIA CRUZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 43562636 de 
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Biotecnología industrial, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar oportunamente según la 
programación en las jornadas de desarrollo 
curricular del Centro de Formación.  

Se participa en las 
reuniones de equipo 
ejecutor organizando los 
alistamientos  de las fichas 
2429501, 2637735 del 
programa tecnología en 
Gestión Adminsitrativa, 
2429517 tecnología en 
Dirección de Ventas, 
2694264 tecnología en 
gestión empresarial, y 
2802629Técnico 
operaciones comerciales 

Anexo 1 
Actas de equipo 
ejecutor de las fichas 
en las que ustedes 
ha consignado el 
desarrollo de 
alistamientos y  sus 
aportes a la misma.  
 

 

2 Ejecutar la Formación Profesional Integral, de 
acuerdo con la programación de las fichas y 
la planeación pedagógica conforme los 
lineamientos Institucionales.    

 

Se orienta formación 
profesional integral en las 
fichas 2637735, 2429501, 
Gestión administrativa, 
2429517, Dirección de 
Ventas, 2694264 Gestión 
Empresarial, 
2802629Técnico 
operaciones comerciales 

Anexo 2 
Formato verificacion 
de alistamientos de 
las fichas en las que 
orienta formación en 
el periodo objeto de 
pago 
 
Listados de 
asistencia 
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aprendices a 
formación en el 
periodo objeto de 
pago.  
Reporte de horas del 
mes objeto de pago. 
 
Evidencias uso de la 
plataforma 
Territorium en las 
fichas en las cuales 
imparte formación. 

3 Reportar oportunamente novedades de las 
fichas asignadas, de aprendices y de los 
ambientes de formación correspondientes. 

No se reportan   
novedades donde imparto 
FPI, de las fichas.  
 
No se registra inasistencia 
de aprendices en el 
aplicativo senasofia. 
 
No Se realiza los reportes 
de novedades  de 
ambientes  

 

No se presentan 
evidencias de 
reporte de novedad, 
de las fichas 
asignadas de 
aprendices y de los 
ambientes de 
formación.  

4 Legalización de los viaticos debe ser 3 dias 
calendario posterior a la finalización de la 
agenda 

No se presenta la 
legalización del 
desplazamiento 
autorizado en el periodo 
objeto de pago. 

No se presenta 
evidencia de captura 
de pantalla del 
correo enviado de la 
legalización de 
desplazamiento. 

5 Registrar oportunamente los juicios 
evaluativos. 

No se registran juicios 
evaluativos de los RA 
asignados en los 
diferentes programas de 
formación. 

No se presentan 
documentos de  
reporte de juicios 
evaluativos filtrado 
por instructor. 

6 Aplicar los instrumentos de evaluación con su 
respectiva retroalmientación.  

 No se aplican los 
instrumentos de 
evaluación. 

No se evidencia 
aplicación 
instrumento de 
evaluación. 

7 Garantizar la calidad y la oportunidad de la 
información y la entrega de la documentación 
requeridad en el desarrollo del objeto 
contractual. 

Se elabora documentos y 
entrega de acuerdo con la 
norma vigente del objeto 
contractual. 

Anexo 3 
Se evidencia de 
envío de la cuenta 
de cobro del mes 
vencido.  
 

8 Entrega de la documentación de acuerdo con 
la normatividad vigente del proceso de 
Gestión Documental del SENA. 

 
Se elabora documentos y 
entrega de acuerdo con la 
norma vigente del objeto 
contractual. 

Anexo 4 
Documento en que 
se evidencie el pago 
de la planilla de la 
seguridad social 
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antes o hasta  la 
fecha establecida de 
acuerdo con su 
documento de 
identidad (Decreto 
1990/2016) (Mes 
vencido) 

9 Disponer de herramientas tecnológicas tipo 
computador y/o tablet para el desarrollo del 
objeto contractual. 

Se gestiona y diligencia el 
formato 4 de ingreso para 
el registro de equipos 
propios.  

Anexo 5 
Formato 4 ingreso 
de equipos propios. 
 

10 Participar en las actividades convocadas 
relacionadas con el proceso de Formación 
Profesional Integral y de los procesos 
Misionales del Centro de Formación. 

No se participó  en  
actividades convocadas 
en el periodo objeto de 
pago 

No se genera 
evidencia de 
participación de 
acitivdades 
convocadas con el 
proceso FPI y 
misionales del 
centro.  

11 Cumplir con las obligaciones establecidas por 
el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 
-SIGA  

No se registra reporte de 
tarjeta de observación del 
entorno durante el 
periodo objeto de pago.  

No se genera 
reporte tarjeta de 
observacion del 
entorno. 

12 Verificar la calidad y la fidelidad de los datos 
relacionados con las acciones de formación y 
verificación de datos de aprendices. 

No se verifican  datos de 
aprendices de ninguna  
ficha realizada en el 
periodo objeto de pago 
para formación 
complementaria  

No se emite Correo 
enviado con la 
información 
resultado de la 
verificación 
realizada en el 
periodo objeto de 
pago. 

 
 

ANEXOS 



ANEXO 1
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ACTA No. 17 – 25 Julio 2023 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de Área – Gestión Administrativa. 
Ficha: 2429501. 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, julio 25 de 
2023 

HORA INICIO:  10:00 am  HORA FIN:  1:00 pm  

LUGAR Y/O ENLACE:  

Ambiente 207 CBI  

Centro de Biotecnología Industrial Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Revisión de los compromisos.       
2. Socialización de actividades pedagógicas de la ficha con los instructores. 
3. Aspectos académicos y disciplinarios. 
4. Lista de Asistencia. 
5. Otros. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Abordar los temas anteriormente expuestos con la 
ficha de gestión administrativa.  

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Nos reunimos los instructores de la ficha 2429501, se revisaron los compromisos 
adquiridos de la fase evaluación que tendrá un tiempo de dos trimestres, se revisan 
los siguientes documentos: planeación pedagógica, guía y plan de trabajo aplicando 
las siguientes actividades.  

2. El equipo ejecutor da clases normal durante todo el mes  
 
 
2. Ficha 2429501. 

Se reunió el equipo ejecutor, realizamos ajustes a las actividades de aprendizaje y la 
planeación pedagógica, que tendrá una duración de dos trimestres fase de evaluación, se 
entrega la sabana actualizada, con los conocimientos de concepto y conocimientos de 
proceso, para revisión de apoyo pedagógico y coordinación académica.    
Cada instructor dará una actividad que forma conjunta se trabajará de forma integrada al 
proyecto en una sola actividad. 
 
Los instructores Gastón Hernando Marmolejo y la instructora Blanca Nory Valencia 
trabajaran en conjunto la competencia organizar eventos que promuevan las relaciones 
empresariales, teniendo en cuenta el objeto social de la empresa, se da inicio con la 
selección de los comités organizadores, financiero, mercadeo y logística, designando las 
funciones y planificando las tareas del pre evento.  
 
La instructora Andrea Agudelo Continua la competencia comprender textos en inglés en 
forma escrita y auditiva, se realizaron las siguientes actividades: un trabajo phrasal verbs, 
los más usados como: look for, get up, give up, get in, etc, trabajamos un taller con video 
de personas realizando las acciones y clasificamos los phrasal. El día 19 de julio faltaron 
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Tania Bustamante y Karen Valencia y Kelly Arboleda, el 12 de julio faltaron: María Luisa 
Campuzano, Mariluz Solipa, Natalia Gaviria, Camila Bedoya, Rosa Linda Cedeño 
 
El instructor Fernando Hernández, Desarrollando la competencia contabilizar operaciones 
de acuerdo con las normas vigentes y las políticas organizacionales, realizando los 
flujogramas de documentos de control en las empresas comerciales y la respectiva 
elaboración de cada uno. 
 
La instructora Karen Lizeth Barios Continua la competencia producir los documentos que 
se originen de las funciones administrativas, Se realiza las siguientes actividades, Se 
brindaron nuevamente las pautas para la elaboración de documentos y se solicitó a los 
aprendices realizar las plantillas y una carta en la que debían remitir una queja al CBI SENA 
y realizarla a mano. Se está revisando la redacción, ortografía y estructura del documento, 
se verifica y se da el visto bueno de la elaboración de las actas del evento Innovapymes 
2023.  
  
El instructor Mauricio Rojas continua con la competencia aplicar tecnologías de la 
información teniendo en cuenta las necesidades de la unidad administrativa, dando inicia 
a la elaborando la página web y las redes sociales que necesitan para el evento 
Innovapymes 2023.  
 
La instructora María Isbeire Ospina Continua la competencia promover la interacción 
idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza en los contextos laboral y social, 
realizando las siguientes actividades: revisando las cartas de invitación al evento 
Innovapymes, redacción de correo electrónico institucional y carta de agradecimiento. 
 

3. No se reportan ningún aprendiz a comité académico.  
 
La instructora de Ingles Andrea Agudelo y comunicaciones María Isbeire Ospina nos      
encontramos programadas los días miércoles de 6:00 – 8:00 y 8:00 – 10:00 pm 
respectivamente, de común acuerdo entre las instructoras y con el aval de la líder de Ingles 
Miosotis Cárdenas y el Coordinador Académico Jorge Olivares, les permitieron trabajar 
cada 15 días las cuatro horas.   
 
 
       4. La lista de asistencia de los instructores se encuentra relacionada al inicio del acta.  
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CONCLUSIONES 

Las actividades de formación se han desarrollado de acuerdo con lo planeado, y el plan de 
formación se cumple en forma correcta.  
No hay novedades extraordinarias que resaltar.  
Hasta la fecha se han utilizado medios alternativos para desarrollar las actividades 
planeadas. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Entrega del acta de reunión para dar a 
conocer los resultados obtenidos en la 
fase de ejecución. 

Gestor y equipo ejecutor 
de la ficha relacionadas 

25/07/2023 

Continuar el desarrollo de las 
actividades de la fase de ejecución en 
plataforma. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

 

25/07/2023 

Revisar nuevamente las actividades de 
aprendizaje en la planeación 
pedagógica, cualquier cambio será 
informado al Gestor o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

25/07/2023 

Enviar acta al equipo ejecutor y 
coordinador 

Equipo ejecutor de la 
ficha 

25/07/2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No7 DE LOS DÍAS 11, 18 y 25 DE JULIO DEL  2023 

 
OBJETIV
O (S) 

Llevar a cabo las reuniones de desarrollo Curricular p a r a  e l  t r i m e s t r e  j u l i o - s e p t i e m b r e  d e  l a  f i c h a  2 6 9 4 2 6 4   Fase de Planeación 

No
. 

NOMBRES 
Y 

APELLIDOS 

No. 
DOCUMENTO 

PLANT
A 

CONTRATIST
A 

OTRO 
¿CUAL

? 

DEPENDENCI
A/ EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
TELÉFONO/EXT.SE

NA 

AUTORIZA 
GRABACIÓ

N 

FIRMA O 
PARTICIPACI
ÓN VIRTUAL 

1 

Blanca 
Patricia 
Murillo 

 
 

X 
 

Sena CBI 
bpmurillo3@misena.edu.
co 3043129777 

NA  

2 

Mónica 
Liliana 
Gaviria 

1114820421 
 

X 
 

Sena CBI mlgaviria@sena.edu.co 3178882023 
NA  

3 
Mónica 
Alexánde
r 

42899699  
X 

 
Sena CBI monale@misena.edu.co 3178163414 

NA  

4 

Ana 
Lucía 
Melo 
Ortiz 

6696603
1 

 X  Sena / CBI almeloo@sena.edu.co 3016540135 
NA  

5 
Angela 
María 
Cubillos 

  
X 

 
Sena / CBI 

18.maria.17@gmail.co
m 3214653812 

NA  

6 
Blanca 
Nory 
Valencia 

43562636  
X 

 
Sena CBI 

blancava@misena.edu.
co 3166220522 

NA  

7 
Alejandro 
Guespud 

  
X 

 
Sena CBI 

aguespud@misena.edu
.co 3175404432 

NA  

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

 

mailto:18.maria.17@gmail.com
mailto:18.maria.17@gmail.com
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ACTA 6°–  REGISTRO Y APROBACIÓN DEL ACTA DÍAS 11, 18 Y 25 DE JULIO DEL 2023 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión de Área – Gestión Empresarial. Ficha 2694264 de los días  11, 18 Y 25 
DEL MES DE JULIO DEL 2023 

CIUDAD Y FECHA: Palmira, 31 DE JULIO  2023 
HORA 
INICIO:10:a.m. 

HORA FIN:1:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: AULA 207 CBI PALMIRA 
 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 

Centro de Biotecnología Industrial Palmira 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 
1. Descripción de la competencia con su respectivo instructor. 

2. Presentación avances en el proceso formativo. 

3. Revisión de novedades y lista de verificación. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Abordar los temas anteriormente expuestos en la ficha de Gestión Empresarial 
2694264 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

1. DESCRIPCIÓN DE LA COMPETENCIA CON SU RESPECTIVO INSTRUCTOR. 

 

 

Competencia Resultados de aprendizaje 

Instructor Angela María Cubillos 

240201501  - Comprender textos en inglés en forma escrita y auditiva 

277666  - Realizar intercambios sociales y 

Prácticos muy breves, con un vocabulario suficiente para hacer una exposición o mantener una 

conversación sencilla sobre temas técnicos 

277667  - Comunicarse en tareas sencillas y habituales que requieren un intercambio simple y directo de 

información cotidiana y técnica 

Instructor Gastón Hernando Marmolejo 

260101001  - Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y características de 

los consumidores y usuarios 

277695  - Identificar segmentos de mercado de acuerdo con tipos de producto y población establecidos en 

el plan de segmentación. 

277696  - Determinar la oferta y la demanda del producto o servicio, para identificar el potencial de 

mercado y capacidad de ventas de la empresa según política empresarial 
277697  - Determinar los precios de los productos y servicios, según tipos de mercados y de productos, 

mediante la aplicación de métodos de fijación 

Instructor Mónica Alexánder 

210601003  - Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento  organizacional que se 

deriven de la función administrativa 

277707  - Evaluar y ajustar la ejecución del plan de mejoramiento de acuerdo con las políticas de la 

organización. 

277709  - Proponer programas de mejoramiento en la unidad administrativa, que permitan el desarrollo de 

las personas y la organización, teniendo en cuenta las políticas y la normatividad vigente. 

Instructor Nathalie Elizabeth Trejos 

210601013  - Contabilizar operaciones de acuerdo con las normas vigentes y las políticas 

organizacionales. 

277719  - Elaborar los documentos que se generan en el proceso contable, aplicando con transparencia 

normas comerciales, contables y tributarias 

Instructor Ana Lucía Melo 

2901 - Organizar eventos que promuevan las relaciones empresariales, teniendo en cuenta el 

objeto social de la empresa. 

277673 - Organizar eventos de manera responsable, teniendo en cuenta la conformación de comités, la 

coordinación de las responsabilidades de los diferentes comités, de acuerdo con el tipo de evento y las 

políticas institucionales. 

277674 - Divulgar el evento teniendo en cuenta el medio, el protocolo y las normas de la organización. 

277675 - Identificar las no conformidades en organización del evento de acuerdo con el propósito, objetivo 

y plan, para proponer soluciones 

277676 - aplicar el proceso administrativo al desarrollo del evento, de acuerdo con el protocolo, los medios 
de divulgación y las políticas de la organización 

Instructor Martha Lucía Agudelo 

Administrar la salud ocupacional de acuerdo con la normatividad 

Técnica legal vigente y las políticas de la organización. 

Elaborar el programa de salud ocupacional y sus subprogramas, higiene y seguridad Industrial, medicina 
preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la Normatividad legal vigente y las políticas 

de la organización 

Evaluar el desarrollo del programa de salud ocupacional de acuerdo con las normas Técnicas, de calidad y 

legales vigentes 

Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medioambiente de acuerdo con la 

Normatividad vigente, la misión y visión de la organización. 

Promover la participación en las actividades de salud ocupacional en las organizaciones a Través de la 

promoción y divulgación del programa de salud ocupacional de acuerdo con la Normatividad vigente y las 

políticas de la organización. 

 

 

2. PRESENTACIÓN AVANCES EN EL PROCESO FORMATIVO. 
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MONICA LILIANA GAVIRIA 2694264 
Ya se comenzó crear una empresa en el software siigo y estamos creando los terceros para facturar electrónicamente. 
Inasistencias: 
Cristofer con excusa médica. 
Se empezó refuerzo de costos para aplicación en otras competencias que lo requieren.  Diferenciar costos de gastos.   
 
ANGELA MARÍA CUBILLOS 
El 17 de julio faltó Shelly Leandra Murillo sin excusa. 
El 24 de julio faltaron Christofer, María Camila Rosero, Mariana Jaramillo y Yari Michel Viveros, todos con excusa. 
Se realizó revisión de temas vistos y se programa iniciar con la temática correspondiente al tercer trimestre o sea con 
pasados.  Ellos iban al día y vimos pasado simple e hicimos un taller, luego vimos pasado progresivo y se hizo el taller No.2.  
La idea es hacer un diccionario con el vocabulario de gestión empresarial. 
Inasistencias:  Juan Manuel Fory con excusa, Valery López con excusa, Shelly Leandra sin excusa. 
Vimos pasado progresivo y aprovechamos para hacer el cuadro comparativo, vocabulario ocupacional y comenzamos a 
hacer el reporte pero quedó inconcluso. 
 
BLANCA NORY VALENCIA 
La ficha ya debe tener el estudio de mercado y se plantea que el día jueves 27 presenten ya el material completo y analizado.  
Van a socializar los hallazgos de todo el trabajo de campo. 
Se les hicieron observaciones en los planes de mercado a tres grupos (proyecto de Villagorgona, al grupo de Shelly y 
quedaron pendientes por revisar tres proyectos.  Lo que presentaron el proyecto de la aplicación y las pijamas fueron muy 
buenos trabajos. 

 

ANA LUCÍA MELO  

210101005 DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 
Viernes 14 de julio 
Se vio la competencia de talento humano y se les dejó la actividad de diagnóstico organizacional y plan de mejoramiento.   
viernes 21 de julio 
Se comenzó a hacer la revisión de los trabajos cargados por los aprendices, pero se evidenció que no hicieron un buen 
trabajo por lo cual se les dieron nuevas directrices y plazo hasta el 27 de julio para ser revisado el 28 de julio. 
Viernes 28 de julio 
Se realizó la sustentación del diagnóstico y plan de mejoramiento que venía realizándose, pero con muchas falencias, por lo 
cual se les dio más tiempo y después de dicha revisión se realizaron correcciones para poder calificar dicha evidencia el día 
de hoy. 
 
COMPETENCIA: Proyectar el mercado de acuerdo con el tipo de producto o servicio y características de los 
consumidores y usuarios - RESULTADO: DETERMINAR LA OFERTA Y LA DEMANDA DEL PRODUCTO O SERVICIO, 
PARA IDENTIFICAR EL POTENCIAL DE MERCADO Y CAPACIDAD DE VENTAS DE LA EMPRESA SEGÚN POLÍTICA 
EMPRESARIAL 
 
Viernes 14 de julio 
Se vio el tema  32. FACTORES INTERNOS Y EXTERNOS QUE AFECTAN LA OFERTA Y LA DEMANDA y se les dejó el 
trabajo de realizar el cuestionario para definir la demanda y la oferta del producto o servicio que vienen trabajando.  Dicha 
evidencia tiene plazo de ser revisada o entregada el sábado 22 de julio 
 
Viernes 21 de julio 
Por temas de altas temperaturas y dificultades a la hora de realizar la presentación de la actividad de la competencia de 
talento humano no se realizó la sustentación del cuestionario de oferta y demanda que se tenía programado para hoy y se 
postergó para el próximo viernes 4 de agosto. 
 
Inasistencias: 
Viernes 14 de julio:  María Fernanda Tascón y Kevin Alexánder Arciniégas. 
Viernes 21 de julio: Dayan Alejandra López, Mariana Andrea Jaramillo, Valery Dayana López, Sara Gil, Shelly Leandra 
Murillo. 
Viernes 28 de julio:  Dayan Alejandra López, Karol Vanesa Dávalos. 
 

3. NOVEDADES 

 

No se registran novedades. 
 

 

EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión virtual o, de 

los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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CONCLUSIONES 

De acuerdo con lo planeado, las actividades de formación han sido desarrolladas satisfactoriamente y se ha dado 
cumplimiento al plan de formación. 
No se han evidenciado contratiempos y/o novedades. 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Entrega del acta de reunión para dar a conocer los resultados 
obtenidos en el segundo trimestre de la fase de Planeación. 

Gestor y equipo 
ejecutor de la ficha 
2694264 

31-07-2023 

Continuar el desarrollo de las actividades de la fase de planeación 
en plataforma. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 2694264 

31-07-2023 

Revisar nuevamente las actividades de aprendizaje en la 
planeación pedagógica, cualquier cambio será informado al Gestor 
o equipo ejecutor. 

Equipo ejecutor de la 
ficha 2694264 

 

31-07-2023 

Enviar acta al equipo ejecutor y coordinador. Equipo ejecutor de la 
ficha 2694264 

31-07-2023 





 
 
 

ACTA 2 

JULIO 2023  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE TÉCNICO 
OPERACIONES COEMRCIALES 2802629 

CIUDAD Y FECHA: PALMIRA, JULIO DE 
2023 

HORA INICIO: 
10:00 AM 

HORA FIN: 
13: 00 PM 

LUGAR: CBI 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. EQUIPO EJECUTOR 

2. PROCESO DE FORMACIÒN 
3. OTROS 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Analizar la situación de la ficha del programa Técnico Operaciones Comerciales 
2802629. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

• La ficha 2802629 , inicia la  fase de análisis -planeación hasta el mes de septiembre 2023 

• Los instructores que hacen parte del equipo ejecutor durante la fase de evaluación que va hasta el mes de 
noviembre 2023 son: 

1) Adriana Peña: trabajó en el periodo de control de inventario en el formato retail 
 

2) Blanca Nory Valencia Cruz: trabaja en el proceso de interactuar con el cliente,  
 

3) Ana Lucia Melo: trabaja en el proceso de seguridad y protocolos en los Retail.  
 

4) Martha Lucia Agudelo: contextualiza en los concetos del sgsst 
 

5) Gerardo Henao Bonilla  el proceso ético y código de ética.  Y disciplina 
 

6) Blanca Patricia Murillo. Se encuentra contextualizando manejo de recibos y  la cadena de frio.  
 

7) María Isbeiri Ospina: comunicación asertiva, oral, escrita.  
 

8) Edwin Mauricio Callejas: EDWIN MAURICIO CALLEJAS: NICOLAS MARTINEZ PEÑA: 2 FALTA DE 
ASISTENCIA, ANA JULISA MORAN, DANNY ALEJANDRO GÓMEZ, JORGE LEONARDO CALERO. 

9) PARTICIPAN TEÓRICAMENTE: INDICADORES DE LA CONDICION FÍSICA, TECNICAS DE CULTURA FISICA, 
IMPORTANCIA DE LA HIDRATACIÓN; CUANDO FALTA RECUPERAN CON OTRA FICHA. KARINA, EVELIN 
SEVILLANO GÓMEZ ASISTE PERO EL 21 DE JULIO, MAICOL FALTÓ EL 28 DE JULIO. OPERACIONES 
COMERCIALES 

10) Carolina tórres: trabaja de manera virtual, comprender textos en ingles, fundamentación básica 

11) Ricardo Rivera; trabaja en las herramientas ofimática  específicamente en Excel.  

12) Katherine Giraldo:  trabaja el proceso de inducción.  



 
 

 
 

• El líder de apoyo pedagógico Migue Ángel Medina nos hizo acompañamiento durante las 
reuniones de desarrollo curricular. 

• Se harán las respectivas deserciones en el mes de agosto 2023 
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• Durante la semana programada se desarrolla las diferentes actividades propias de la 

 planeación pedagógica. 

• Nos reunimos el equipo ejecutor de instructores permitiendo desarrollar acciones 

 para el bien común según la programación de las competencias y resultados programados. 

• Se hace entrega del respectivo alistamiento fase de evaluación que está programada 

 hasta el mes de noviembre 2023. 

El alistamiento consta: 

Programa de formación Proyecto 
Planeación pedagógica Guía de 
aprendizaje Plan de trabajo 
Instrumento de evaluación. Lista de 
verificación 

• las competencias que se imparten son: 

• EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS SEGÚN REQUISICIONES Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN LA ACTIVIDAD. 

• APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS, ACTIVOS, INSTALACIONES DE LA COMPAÑÍA SEGÚN POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS 
 EN EL PUNTO DE VENTA. 

• CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS 

• INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 

• INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE 

• SERVICIO DE LA COMPAÑÍA 

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

• COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y AUDITIVA 

 

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 

• Cumplimiento de las actividades 
programadas 

EQUIPO EJECUTOR Julio 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia 
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ACTA 7 

JULIO 2023  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE TECNOLOGÍA 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

CIUDAD Y FECHA: PALMIRA, JULIO  DE 
2023 

HORA INICIO: 
10:00 AM 

HORA FIN: 
13: 00 PM 

LUGAR: CBI 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. EQUIPO EJECUTOR 

2. PROCESO DE FORMACIÒN 
3. OTROS 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Alistar la planeación pedagógica del programa Tecnología Gestión Administrativa 
2637735 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

• La ficha 2637735 del programa tecnología Gestión Administrativa , inicia la  fase de EJECUCIÓN hasta el mes de 
Diciembre del presente año. 

• Los instructores que hacen parte del equipo ejecutor durante la fase de     EJECUCIÓN  que va hasta el mes 
de DICIEMBRE  2023 son: 

1) Adriana Peña 
 

2) Blanca Nory Valencia Cruz 
 

3) Gastón Hernando Marmolejo 
 

4) Jhon Henry bolaños 
 

5) Julián Andrés Arboleda 
 

6) Carolina Torres 
 

7) María Isbeiri Ospina 
 

8) Karen lizaeth Barrios 
 

9) Martha Lucia Agudelo 
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• las competencias que se imparten son: 
"210601013 - CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y LAS 

POLÍTICAS ORGANIZACIONALES." "210601010 - FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y EXTERNOS DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN." "210601003 - INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 

ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA"   "210601002 - ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS 

RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA." "210601011 - PROCESAR LA INFORMACIÓN 

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN" 

"210601012 - APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA" 

"240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL" "240201501 - COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA 

ESCRITA Y AUDITIVA" "240201500 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 

EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL" 

"210601006 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS 

POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN" "210601001 - PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES 

ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE." 

LOS INSTRUCTORES DURANTE EL PERIODO TRABAJAN: 

1. EDWIN MAURICIO CALLEJAS: LADY, JIMENA ALEJANDRA RAMOS, 3 INASISTENCIA 

PARTICIPAN TEÓRICAMENTE: INDICADORES DE LA CONDICION FÍSICA, TECNICAS DE CULTURA FISICA,  

IMPORTANCIA DE LA HIDRATACIÓN. 

2. MARTHA LUCIA AGUDELO, TRABAJA EN LOS CONCEPTOS SGSST, DAIAGNOSTICA LAS NECESIDADES DEL PROYECTO SEGÚN LAS PYMES 

3. MARTHA INES MANZANO; TRABAJA EN EL PROGRAMA CAPACITACIÓN INTERNO Y PREPARA EL PLAN DE CAPACTIACIÓN PARA LAS PYMES 

DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE CADA UNA.  

4. KAREN LIZETH BARRIOS: LADY LLEGÓ TARDE, PRODUCCIÓN DE DOCUMENTOS, INVITACIONES PARA PATROCINIO 

 SE RESALTA LAS PROPUESTO DE CREACIÓN DE DOCUMENTOS DE SHAROL SOTO, SANDRA ORTIZ, JANER TORRES,  

ANDRES FELIPE URREGO NO PRESENTÓ LA EVIDENCIA DE LAS CARPETAS. 

5. EL INSTRUCTROR JULIAN ANDRÉS ARBOLEDA, SE REUNE CON LOS APRENDICES Y ORIENTAN EL PROCESO PARA  

LA ARQUITECTURA Y ACTUALIZACIÓN DE LA PÁGINA., SE ENCARGARÁ DE LAS REDES SOCIALES Y APOYA EN EL 

 PLANOPGRAMA DEL EVENTO, CREACIÓN DE BASE DE DATOS 

6. LA INSTRUCTORA ADRIANA PEÑA TRABAJA EN  EL PROCESO DE CONTABILIZACIÓN, REALIZA TALLERES Y MIDE AL GRUPO, PARA EL MES 

DE AGOSTO PREPARA UNA EVALUACIÓN PARA MEDIR CONOCIMIENTOS.  

7. GASTÓN HEERNANDO MARMOLEJO; TRABAJA EN EL PLAN DE MEJORA PARA LA PYMES DESDE INTERVENIR EN LA ACCIONES DE MEJORA, 

ADEMAS TRABAJA DE LA MANO CON LA INSTRUCTORA BLANCA NORY EN EL PROYECTO EXPOSENA DONDE LA FICHA ES LA 

ORGANIZADORA DE ESTE EVENTO QUE SE LLEVARÁ A CABO EN NOVIEMBRE 2023. ADICONAL SE ENCUENTRAN CONSTRUYENDO LA 

CARACTERIZACIÓN DEL CLIENTE.  

8. MARÍA ISBEIRI TRABAJA EN EL DESARROLLO DE CONSTRUCCIÓN DEL PROCESO DE PROTOCOLOS, CREACIÓN DE PLANTILLAS,  

9. JHON HENRY BOLAÑOS TRABAJA EN EL PROCESO DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO AL PROYECTO ACADÉMICO.  

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 

• Cumplimiento de las actividades 
programadas 

EQUIPO EJECUTOR Julio 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia 
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ACTA  

JULIO 2023  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: EQUIPO EJECUTOR DE TECNOLOGÍA 
DIRECCIÓN DE VENTAS  2429517 

CIUDAD Y FECHA: PALMIRA, JULIO DE 
2023 

HORA INICIO: 
10:00 AM 

HORA FIN: 
13: 00 PM 

LUGAR: CBI 
DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. EQUIPO EJECUTOR 

2. PROCESO DE FORMACIÒN 
3. OTROS 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 

Realizar la reunión de desarrollo curricular de la ficha 2429517 del programa 
Tecnología Dirección de ventas    

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

• Los instructores que hacen parte del equipo ejecutor durante la fase de  evaluación 

son:  

1) Gerardo Henao Bonilla 
 

2) Blanca Nory Valencia Cruz 
 

3) Gastón Hernando Marmolejo 
 

4) Blanca Patricia Murillo 
 

5) Mónica Liliana Gaviria 

 

6) María Isbeiri Ospina 
 

7) Andrea Agudelo 
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• Durante el mes se entregó el respectivo alistamiento  

El alistamiento consta: 
 

• Programa de formación 
Proyecto 

• Planeación pedagógica Guía 
de aprendizaje Plan de trabajo 

• Instrumento de evaluación.  
 

     las competencias programadas: 
 

✓ 260101024 GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA SEGÚN ESTRATEGIAS DE  

EXHIBICIÓN. 

 

✓ 260101005 - MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CANAL DE ACUERDO CON LAS METAS DE VENTAS. 

 

✓ 260101009 - EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO SEGÚN OBJETIVOS  

Y METAS DE LA EMPRESA. 

 

✓ 260101020 - ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS 

 DE VENTAS Y ESTÁNDARES ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN 

 

✓ 240201500 - PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, CON LOS DEMAS 

 Y CON LA NATURALEZA EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 

✓ 240201502 - PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL. 

 

✓  260101010 - REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACIÓN DE MERCADEO, TENIENDO EN CUENTA 

 LAS CARACTERÍSTICAS Y NECESIDADES DE LOS CLIENTES. 
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• Resultados de Aprendizaje Alcanzar: 

 

1) 22821 - EVALUAR EL IMPACTO DE LA EXHIBICIÓN TENIENDO EN CUENTA EL FLUJO DE PERSONAS Y LAS ESTRATEGIAS CORPORATIVAS APLICANDO  

LOS INDICADORES QUE MIDAN LA ACEPTACIÓN DEL PÚBLICO SEGÚN EL NIVEL DE SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES. 

 

2) 22848 - EVALUAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN CADA CANAL SEGÚN LA ORIENTACIÓN ESTRATÉGICA Y LOS OBJETIVOS COMERCIALES DE LA EMPRESA. 

 

3) 22853 - SUPERVISAR ACCIONES DE MERCADEO CONTRASTANDO SU APLICACIÓN CON LA PROGRAMACIÓN ESTABLECIDA, LOS RECURSOS  

 
ASIGNADOS Y EL TARGET DEFINIDO PARA CADA ACCIÓN. 

 

4) 22851 - PLANTEAR MEJORAS A LAS ACCIONES DE MERCADEO REALIZADAS PARA LOGRAR MAYOR EFECTIVIDAD Y EFICIENCIA EN LOS PRÓXIMOS 

 PLANES A IMPLEMENTAR. 

 

5) 22861 - ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACIÓN EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGÍAS 

 ESTADÍSTICAS, MATEMÁTICAS O FINANCIERAS EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y EL PLAN DE ACCIÓN. 

 

6) 22862 - EVALUAR SOCIAL Y ECONÓMICAMENTE LAS ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN PROPUESTAS A LA DECISIÓN, TENIENDO EN CUENTA LA PONDERACIÓN,  

CRITERIOS TÉCNICOS, EL RESULTADO QUE SE PERSIGA, LAS METODOLOGÍAS Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE 

 

7) 22865 - PROYECTAR CON RESPONSABILIDAD Y ÉTICA LA SITUACIÓN FINANCIERA DE LA EMPRESA, SEGÚN LOS ESTADOS FINANCIEROS, RESULTADOS Y  

FLUJO DE CAJA Y EFECTIVO, ENMARCADOS EN LAS NORMAS VIGENTES Y LA METODOLOGÍA ADOPTADA PARA LA TOMA DE DECISIONES. 

 

8) 22837 - MEDIR EL DESEMPEÑO DE LA FUERZA DE VENTAS UTILIZANDO LOS MÉTODOS, TÉCNICAS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACIÓN EN LA VERIFICACIÓN DEL 

 DESEMPEÑO DEL EQUIPO DE VENTAS CON EL FIN DE RETROALIMENTAR LA ACTUACIÓN DE LOS VENDEDORES SEGÚN PLAN DE CAPACITACIÓN ESTABLECIDA. 

 

9) 38731 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO SOSTENIBLE, 

 EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO LABORAL Y SOCIAL. 

 

10) 8732 - GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS COMPONENTES 

 RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL. 

 

11) 38745 - LEER TEXTOS COMPLEJOS Y CON UN VOCABULARIO MÁS ESPECÍFICO, EN INGLÉS GENERAL Y TÉCNICO 

12)  

13) 38747 - ENCONTRAR Y UTILIZAR SIN ESFUERZO VOCABULARIO Y EXPRESIONES DE INGLÉS TÉCNICO EN ARTÍCULOS DE REVISTAS, LIBROS ESPECIALIZADOS, 

 PÁGINAS WEB, ETC 

 

14) 38748 - COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, I 

NCLUSO SI SON DE CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU CAMPO DE ESPECIALIZACIÓN 

15) 38749 - BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA INFORMACIÓN ESPECÍFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLÉS, MAS ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR  

CONTENIDO TÉCNICO 

16) 38751 - RELACIONARSE CON HABLANTES NATIVOS EN UN GRADO SUFICIENTE DE FLUIDEZ Y NATURALIDAD, DE MODO QUE LA COMUNICACIÓN SE REALICE SIN 

 ESFUERZO POR PARTE DE LOS INTERLOCUTORES 22840 - IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS 

 NORMAS LEGALES Y EL COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR. 

17) 22841 - PRODUCIR EL MENSAJE DE COMUNICACIÓN PARA LA CAMPAÑA A PARTIR DEL CONCEPTO DE COMUNICACIÓN. 

18)  22842 - IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES DE PROMOCIÓN TENIENDO EN CUENTA EL PLAN ESTRATÉGICO DE MERCADEO, LA INFORMACIÓN  

PROVENIENTE DE LOS DIFERENTES ESTUDIOS, EL CICLO DE VIDA DEL PRODUCTO Y LOS RECURSOS ASIGNADOS. 

19) 22844 - DETERMINAR LA VALIDEZ DEL PLAN DE COMUNICACIÓN, FRENTE AL PLAN DE MERCADEO. 

20) 22846 - REALIZAR LOS MATERIALES Y LAS PIEZAS PUBLICITARIAS APLICANDO LAS TÉCNICAS REQUERIDAS PARA CADA UNO. 

 

• Los instructores durante el mes realizaron las siguientes tareas: 

1. La instructora Andrea Agudelo; Las actividades trabajadas con la ficha 2429517 del programa dirección 

de ventas fueron las siguientes:  

Modal verbs como "would" "could" " must" should", etc, realizaron un escrito usando los modales y hablando sobre 

sus expectativas laborales. También comenzamos el tema "phrasal verbs" y trabjamos los más utilizados, por 

ejemplo "get in", give up", "get out", "pick up", etc. No hubo formación el día 21 de julio debido a un inconveniente 

de salud de parte de la instructora. Las faltas de asistencia el 14 de julio 2023 fueron: Dayana Angulo, Renata 

Arévalo, Leidy Vera, Karen Daniela Granados, Mauricio Hoyos, Johan Celeita, Natalia Henao. Las faltas de 

asistencia del 28 de julio de 2023 fueron: Julián Acero, Natalia Henao. 

2. La instructora Mónica Gaviria, durante el periodo, diagnostica los aprendizajes previos y da inicio al proceso 

PRONÓSTICO DE VENTA, POR 3 MÉTODOS, PRUEBA de evaluación y económica del proyecto 

3. El instructor Gerardo Henao, inicia su proceso, orienta la resolución y de problemas y código de ética del 

programa de formación.  : LLAMADO DE ATENCIÓN POR LA FALTA DE PARTICIPACIÓN EN EL FORO 

DE ÉTICA. FALTO KAREN DANIELA GRANADOS, DAYANA ANGULO, VICKY Y JERSON CAICEDO, LINA 

MARCELA, RENATA. 



 

 

 

4. La instructora María Isbeiri Ospina; trabaja en la construcción de documentos invitación, agradecimientos, 

estructura de guiones de protocolos de evento. Orienta acerca plantillas de presentación.  

5. La instructora Blanca Patricia Murillo, trabajo con los aprendices el proceso de emprender y acciones de 

tendencias para emprender.  

6.   Los instructores Blanca Nory Valencia cruz y Gastón Hernando Marmolejo; trabaja los días sábado en  

        el ambiente 207, el eje central es organizar un evento direccionado al área comercial de la empresa.  

Nos encontramos en la organización del evento, específicamente en la fase de preevento.  

Se ejecutará el 26, 27 y 29 de septiembre en el auditorio del CBI sede principal;   

         1.necesidades del evento  

2. Estructura organizacional  

3. Conformación de comités (objetivo de cada comité, responsabilidades, funciones y tareas)  

4. Marca (marca registro, logotipo, slogan)   

5. Misión  

6. Visión  

7. Objetivo 

8. Temáticas del evento (marco teórico – innovación, vigencias, tecnología, tendencias PRUEBA DE MERCADO)  

MARCO TEÓRICO: 

EVENTO COMERCIAL 

PRUEBA DE MERCADO 

CICLO DE VIDA P/S 

LANZAMIENTO DE P/S 

REDES SOCIALES 

MARKETING DIGITAL 

MEDIOS PUBLICITARIOS 

PLATAFORMAS DIGITALES 

Y TERMINOLOGÍA PROPIA DEL PROYECTO 

9. Público objetivo  

10. Selección del Lugar  

11. Fecha y hora  

12. Programación  

13. Planimetría del evento  

14. Proceso de negociación (proveedores, patrocinadores, invitados, etc….)  

15. Construcción de base de datos de acuerdo al público objetivo  

16. Diseño de comunicación: cartas de invitación, vinculación, permisos  

17. Diseño de  piezas publicitarias y plan de medios, página web, creación de correo del evento, redes sociales, asignación 

de número telefónico  

18. Diseño del plan comercial del evento  

19. Promoción y divulgación del evento  

20. Recursos: (Souvenires, Refrigerios – almuerzos, información, tecnología, personal, permisos, arreglos florales, 

decoración, financiera – actividades económicas, plantillas registro. Transporte, alojamiento, atención y protocolo, 

parqueadero, sonido, cámaras, tele mercadeo, apoyo comunicación, brigada SENA, etc.)  

21. Presupuesto (estimado y real)  

22. Protocolo y presentación del evento. (ingles)  

23. Encuesta de satisfacción   

 

COMPROMISOS RESPONSABLE FECHA 



• Cumplimiento de las actividades 
programadas 

EQUIPO EJECUTOR Julio 2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2 

Programa de Formación: TECNÓLOGO EN DIRECCIÓN DE VENTAS 

Numero de Ficha: 2429517 Proyecto: 1105603 Fase: Evaluación Fecha: 7/13/2023 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

BLANCA NORY VALENCIA CRUZ, BLANCA PATRICIA MURILLO, MONICA LILIANA GAVIRIA, MARÍA 
ISBEIRI OSPINA ZAPATA, GASTÓN HERNANDO MARMOLEJO CADENA, ANDREA AGUDELO ROJAS, 
GERARDO ANTONIO HENAO BONILLA. 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

 
1 

¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

 
SI 

 

 

 
2 

¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

 
SI 

 

 
 

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 
 

 

 

 
4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

 

 

 
SI 

 

 
 

 

 
 

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 

 
 

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”. 

 

 
 

SI 

 

 
 

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

 
 

SI 

 

 

 

 
 

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

 

 
 

SI 

 

 
 

Entregó de manera oportuna 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

 Firma: Blanca Nory Valencia Cruz  Firma: 
 

Nombre: Blanca Nory Valencia Cruz Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 
 

COORDINADOR ACADÉMICO: ANA MARÍA GIRALDO - JORGE ENRRIQUE OLIVARES 

ANEXO 2



 

 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F-  Apoyo 01 v2 

Programa de Formación:  TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Numero de Ficha: 2429501 Proyecto: 1492247 Fase: Evaluación Fecha: 8/8/2023 

Instructores del 
equipo ejecutor:  

 GASTON HERNANDO MARMOLEJO, MAURICIO ROJAS, ANDREA AGUDELO, BLANCA NORY VALENCIA, 
KAREN LIZETH BARRIOS, FERNANDO HERNANDEZ, MARIA ISBEIRE OSPINA 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

1 
¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

SI 
Felicitaciones, se observan intervenciones positivas en la 
construcción de la planeación.  

2 
¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

SI  

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”? 

SI  

4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

SI  

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”? 

SI  

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo_Curricular”. 

SI  

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

SI  

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

SI Entregó de manera oportuna 

 

INSTRUCTOR   PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

Firma:   Firma:  

Nombre:   Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 
   

COORDINADOR ACADÉMICO: ANA MARÍA GIRALDO - JORGE ENRRIQUE OLIVARES 
_2429501 TECNOLOGO EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA -
 



 

 

 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2 

Programa de Formación: TECNOLOGÍA EN GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

Numero de Ficha: 2637735 Proyecto: 2543909 Fase: Ejecución Fecha: 7/15/2023 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

BLANCA NORY VALENCIA CRUZ, GASTÓN HERNANDO MARMOLEJO, ADRIANA PEÑA, MARÍA ISBEIRI 
OSPINA, JHON HENRY BOLAÑOS, CAROLINA TORRES, EDWIN MAURICIO CALLEJAS, JULIAN ANDRÉS 
ARBOLEDA, MARTHA INÉS MANZANO, MARTHA LUCIA AGUDELO, KAREN LIZETH BARRIOS. 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

 
1 

¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

 
SI 

 

 
2 

¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

 
SI 

 

 
 

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 

 
4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

 

 

 
SI 

 

 
 

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 
 

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”. 

 

 
 

SI 

 

 
 

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

 
 

SI 

 

 

 

 
 

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

 

 
 

SI 

 

 
Se destaca avances en la estructuración de la planeación en general 
y la construcción de la guía de aprendizaje 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

 Firma: Blanca Nory Valencia Cruz  Firma: 
 

Nombre: Blanca Nory Valencia Cruz Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 
 

COORDINADOR ACADÉMICO: ANA MARÍA GIRALDO - JORGE ENRRIQUE OLIVARES 



 

 

 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2 

Programa de Formación: TECNOLOGO EN GESTIÓN EMPRESARIAL 

Numero de Ficha: 2694264 Proyecto: 2496370 Fase: Planeación Fecha: 7/14/2023 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

ANGELA MARÍA CUBILLOS, EAC, BLANCA PATRICIA MURILLO, MÓNICA LILIANA GAVIRIA, BLANCA 
NORY VALENCIA, ALEJANDRO GUESPUD, ANA LUCÍA MELO ORTIZ 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

 
1 

¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

 
SI 

 

 
2 

¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

 
SI 

 

 
 

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 

 

 
4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

 

 

 
SI 

 

 
 

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 
 

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”. 

 

 
 

SI 

 

 
 

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

 
 

SI 

 

 

 

 
 

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

 

 
 

SI 

 

 
Se destaca el avance que el equipo ejecutor ha tenido en sus 
procesos de planeación 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

 Firma:  Firma: 
 

Nombre: Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 
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FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

Lista de verificación planeación de la formación profesional 
Formato de Apoyo GFPI-F- Apoyo 01 v2 

Programa de Formación: OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS 

Numero de Ficha: 2802629 Proyecto: 2546521 Fase: Análisis - Planeación Fecha: 7/15/2023 

Instructores del 
equipo ejecutor: 

 BLANCA NORY VALENCIA CRUZ, ADRIANA PEÑA, ANA LUCIA MELO, BLANCA PATRICIA MURILLO, 
KATHERINE GIRALDO, MARTHA LUCIA AGUDELO, MARÍA ISBEIRI OSPINA, GERARDO ANTONIO 
HENAO, EDWIN MAURICIO CALLEJAS,  RICARDO RIVERA, CAROLINA TORRES 

ITEM ASPECTOS PARA VERIFICAR 
RESULTADOS VERIFICACIÓN 

¿Cumple? Recomendaciones / observaciones 

 
1 

¿Las Actividades de Aprendizaje Planeadas 
guardan relación con el diseño curricular 
del programa y el proyecto formativo? 

 
SI 

 

 
2 

¿Los formatos corresponden a las 
versiones vigentes y se encuentran 
completos? 

 
SI 

 
 

 
 

3 

¿La Guía de Aprendizaje contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 

 
4 

¿En las actividades formuladas en la Guía 
de Aprendizaje se describe el ambiente y 
los materiales requeridos para el programa 
de formación de acuerdo con el Proyecto 
Formativo? (Se recomienda emplear, 
además, el formato “GIL-F-014 Formato 
solicitud de bienes”) 

 

 

 
SI 

 

 
 

5 

¿La Planeación Pedagógica contiene los 
lineamientos establecidos en la guía de 
procesos formativos “GFPI-G-012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”? 

 
 

SI 

 

 

 
 

6 

El plan de trabajo concertado con el 
aprendiz para el desarrollo de la ruta de 
aprendizaje contiene los lineamientos 
establecidos en la guía de procesos 
formativos GFPI-G-“012_Guia_ 
Desarrollo Curricular”. 

 

 
 

SI 

 

 
 

7 

¿Los documentos del alistamiento se 
encuentran compartidos con los 
aprendices en la LMS Territorium y de 
acuerdo con la estructura sugerida? 

 
 

SI 

 

 

 

 
 

8 

¿Los documentos del alistamiento se 
entregan oportunamente (de conformidad 
con el calendario académico) en el espacio 
definido por los profesionales de apoyo 
pedagógico, supervisores de contrato y 
coordinación académica? 

 

 
 

SI 

 

 
 

Entregó de manera oportuna 

INSTRUCTOR PROFESIONAL DE APOYO PEDAGÓGICO 

  Firma: Blanca Nory Valencia Cruz  Firma: 
 

Nombre: Blanca Nory Valencia Cruz Nombre: MIGUEL ANGEL MEDINA H. 
 

COORDINADOR ACADÉMICO: ANA MARÍA GIRALDO - JORGE ENRRIQUE OLIVARES 



























TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: BLANCA NORY VALENCIA CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL

01/08/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/08/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2560072 - BIOCOMERCIO SOSTENIBLEFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR PROYECTOS DE NEGOCIO ON LINE DE
ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE COMERCIALIZACIÓN Y
TECNOLOGÍA EXISTENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONSTRUIR EL MODELO DE INTEGRACIÓN DE LA CADENA
LOGÍSTICA SEGÚN LOS ESLABONES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSTEAR LA CADENA DE APROVISIONAMIENTO,
DISTRIBUCIÓN Y TRANSPORTE DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS DEL PLAN LOGÍSTICO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR PROTOTIPOS DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS
QUE SATISFAGAN LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
DE LOS CLIENTES Y CUMPLAN LA NORMATIVIDAD LEGAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTABLECER LOS SISTEMAS DE DISTRIBUCIÓN SEGÚN EL
MERCADO Y LOS COSTOS DE LA CADENA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR SISTEMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL
SIGUIENDO NORMATIVIDAD AMBIENTAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HACER SEGUIMIENTO A LOS CLIENTES CON BASE EN LOS
ACUERDOS COMERCIALES Y EL PLAN DE SERVICIO A
CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPLEMENTAR LA ESTRATEGIA DE MERCADEO DE
PRODUCTOS AGROPECUARIOS ECOLÓGICOS SEGÚN
PRINCIPIOS DEL COMERCIO ECOLÓGICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OPERAR LOS PROCESOS DE IMPORTACIÓN Y
EXPORTACIÓN SEGÚN NORMAS Y POLÍTICAS INTERNAS Y
EXTERNAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA DE ACUERDO
CON LOS MANUALES DE MANEJOS DE INFORMACIÓN.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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REALIZAR NEGOCIACIÓN CON LOS PROVEEDORES Y
CLIENTES, SEGÚN LOS OBJETIVOS Y ESTRATEGIAS
ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VERIFICAR LA CALIDAD DEL PRODUCTO DE ACUERDO CON
LAS NORMAS DE CALIDAD ESTABLECIDAS POR LA
EMPRESA Y LAS NORMAS OBLIGATORIAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

2429501 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 7,00

2585888 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN
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DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90
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2802629 - OPERACIONES COMERCIALESFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR MEDIDAS DE SEGURIDAD A LAS PERSONAS,
ACTIVOS, INSTALACIONES DE LA COMPAÑÍA SEGÚN
POLÍTICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN EL PUNTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EFECTUAR LOS RECIBOS Y DESPACHOS DE LOS OBJETOS
SEGÚN REQUISICIONES Y DOCUMENTOS QUE SOPORTAN
LA ACTIVIDAD.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLÍTICAS DE
VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
POLÍTICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPAÑÍA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR TÉCNICAS DE COMUNICACIÓN Y PRINCIPIOS DE COMPORTAMIENTO Y SU RELACIÓN CON LOS INDICADORES DE
GESTIÓN EN EL MANEJO DE SITUACIONES DE SERVICIO SEGÚN ACUERDOS DE NEGOCIACIÓN Y PROGRAMACIÓN DEL SERVICIO.

INTERPRETAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA Y SU RELACIÓN CON LA POLÍTICA DEL SERVICIO AL CLIENTE, TOMANDO COMO
REFERENTE LOS MANUALES, PROTOCOLOS Y PORTAFOLIOS DE LA ORGANIZACIÓN.

INVENTARIAR LOS MATERIALES, EQUIPOS Y ELEMENTOS,
TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR VALORES E INGRESOS RELACIONADOS CON LA
OPERACIÓN DEL ESTABLECIMIENTO. (EQUIVALE A LA
NORMA NTS 005 DEL MINCOMERCIO, INDUSTRIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PREPARAR LA EXHIBICIÓN DE PRODUCTOS Y SERVICIOS
TENIENDO EN CUENTA SUS CARACTERÍSTICAS Y EL
ESTILO DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34,80

2694264 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS
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PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

2637735 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.

OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

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

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

2429517 - DIRECCIÓN DE VENTASFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTÁNDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACIÓN,
INVERSIÓN Y FINANCIACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LA ACCIÓN DE VENTAS DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS DE VENTAS Y EL PLAN DE MERCADEO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DETERMINAR OPORTUNIDADES DE MERCADO DE
ACUERDO CON LAS TENDENCIAS DEL ENTORNO Y LOS
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR LA FUERZA DE VENTAS CON BASE EN LOS
OBJETIVOS Y METAS DE VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO
SEGÚN OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGÚN ESTRATEGIAS DE EXHIBICIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MEDIR LA EFECTIVIDAD DEL CANAL DE ACUERDO CON LAS
METAS DE VENTAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGÚN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLÍTICAS DE LA
EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACIÓN DE MERCADEO,
TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERÍSTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR EN EL PLAN DE MERCADEO LA POLÍTICA COMERCIAL DE LA EMPRESA ESTABLECIDA A TRAVÉS DE LOS OBJETIVOS,
METAS Y ESTRATEGIAS.

IMPLEMENTAR LAS ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y EL COMPORTAMIENTO DEL
CONSUMIDOR.

INDAGAR EN EL BRIEF LOS ELEMENTOS DE COMUNICACIÓN FUNDAMENTALES PARA EL DISEÑO DE LA CAMPAÑA.

PRODUCIR EL MENSAJE DE COMUNICACIÓN PARA LA CAMPAÑA A PARTIR DEL CONCEPTO DE COMUNICACIÓN.

REALIZAR LOS MATERIALES Y LAS PIEZAS PUBLICITARIAS APLICANDO LAS TÉCNICAS REQUERIDAS PARA CADA UNO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
PROYECTOS DE INVESTIGACI¿N 10,0001/08/2023 14/08/2023

DESARROLLO CURRICULAR 8,0001/08/2023 08/08/2023

18,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 147,40

Page 16 of 1714/08/23 10:39



INSTRUCTOR: BLANCA NORY VALENCIA CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA INDUSTRIAL
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Cordialmente,  
 
Blanca Nory Valencia Cruz 
Contratista 
C.C. No.  43562636 de Medellín (Antioquia) 
 


