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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ciudad y fecha, Velez, 31 agosto 2023

Sefior (a)

Vilma Vila Herreno Pardo

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.4557424
Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente
Velez

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes 08 del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4557424 del veinte veintitrés ( 2023)

DORA BERMUDEZ ZAFRA, identificado con la cédula de ciudadania No. 63.433.601 de Velez, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Dependencia del Centro de Gestidon Agroempresarial del
Oriente velez , en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA MILLONES
CUATROCIENTOS MIL PESOS M/CTE.($30.400.000,00). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2023
por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES
PESOS M/CTE. ($2.913.333,00), b) Siete (7) pagos iguales por los meses de marzo a Septiembre
de 2023, por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.800.000,00) cada
uno. ¢) Un ultimo pago correspondiente al mes de Octubre de 2023, por valor de OCHOCIENTOS
OCHENTA'Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($886.667,00)

Plazo: Sera hasta el 16 de Diciembre de 2023.

Adicién: OCHO MILLONES SETECIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($8.740.000,00)
Prorroga: 69 Dias.

Plazo final de ejecucion: Hasta el 16 de diciembre

Valor total: TREINTA Y NUEVE MILLONES CIENTO CUARENTA MIL PESOS M/CTE
($39.140.000,00)

[ OBJETO: |

OBJETO

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar la formacion profesional
integral, que programe el centro de formacién en programas de formacion titulada en el area de gestion
empresarial, de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente.

Obligaciones Especificas:
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Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Guiade de
aprendizaje, e
instrumentos de
evaluacion.

Preparar, orientar, desarrollar y
apoyar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacién Profesional

se ejecuto la actividad:
im|partir formacion en los
siguientes programas:

Ficha 2711984, programa Evidencias en el

Integral

Asistencia Administrativa,
competencia tramitar
documentos

Ficha 272138, programa
Asistencia Administrativa,
competencia trans. Etica

2773263 Programa Gestion
Empresarial, Comp.
Intervevnir en los
programas de
mejoramiento

2617760 Programa Gestion
Empresarial, comp. Planear
Actividad de mercadeo

drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de Agosto
2023

Dar cumplimiento estricto a los
Manuales del Sistema Integrado de

Gestion y demés normas que

regulan la Formacion Profesional
Integral en el SENA y ademas a
entregar oportunamente las listas de
aprendices inscritos, seleccionados,

las planillas debidamente

diligenciadas y demas documentos
requeridos por la Gestién de Centros

y Registro y Certificacion.

se ejecuto la actividad:
impartir formacion en los
siguientes programas:
Ficha 2711984, programa
Asistencia Administrativa,
competencia tramitar
documentos

Ficha 272138, programa
Asistencia Administrativa,
competencia trans. Etica

2773263 Programa Gestion
Empresarial, Comp.
Intervevnir en los
programas de
mejoramiento

2617760 Programa Gestion
Empresarial, comp. Planear
Actividad de mercadeo

Portafolio de las
fichas :

Ficha 2711984,
programa Asistencia
Administrativa,
competencia tramitar
documentos

Ficha 272138,
programa Asistencia
Administrativa,
competencia trans.
Etica

2773263 Programa
Gestion Empresarial,
Comp. Intervevnir en
los programas de
mejoramiento

2617760 Programa
Gestion Empresarial,
comp. Planear
Actividad de
mercadeo
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Drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de  Agosto
2023

Evaluar el proceso de
aprendizaje, las estrategias, el
medio ambiente, el rendimiento
académico de los aprendices y
diligenciar oportunamente los
formatos correspondientes.

Reporte de juicios
Valorativos, ficha
2711984,

2773263,2617760

Juicios valorativos
relacionados.

Drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de

Agosto 2023

Participar en procesos de
promocién de los programas de
Formacion Profesional Integral,
servicios y actividades de

Particpar en la
promocién de la oferta
educativa del 18 al 26
Agosto 2023

Registro
fotografico

divulgacion tecnolégica

programados por el Centro

Rendir oportunamente los | Se diligenci6 el informe Informe mensual
informes requeridos sobre las | contractual de las de ejecucion
acciones encomendadas y los | actividades realizadas contractual
productos resultantes de | por el Instructor durante

procesos de Formacion | el mes de Agosto 2023 Drive carpeta
Profesional obligaciones

contractuales del
mes de Agosto
2023

Reportar en el sistema Sofia Plus
en un plazo méximo de 5 dias
habiles, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos que
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacion y su coherencia con
el proceso formativo, tales como:
Registro de los juicios

Se realiza y envia al lider
|a la respectiva
programacion del mes de
Agosto 2023

Archivo reporte de
programacion

Evidencias en el
drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de Agosto de
2023
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evaluativos; Creacién de rutas y
asociacion de aprendices;
Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos; Comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacion.

los documentos producidos por la
dependencia.

competencias que se
impartio formacion de los
programas relacionados
a continuacion :

Ficha 2711984, programa
Asistencia Administrativa,
competencia tramitar
documentos

Ficha 272138, programa
Asistencia Administrativa,
competencia trans. Etica

2773263 Programa Gestion
Empresarial, Comp.
Intervevnir en los
programas de
mejoramiento

2617760 Programa Gestion
Empresarial, comp. Planear
Actividad de mercadeo

8 Hacer cumplir con el reglamento | Velar por el cumpliento Registro fotogréfico
del aprendiz. del uniforme y carnet de
los aprendices Evidencias en el

drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de  Agosto
2023

10 Custodiar, organizar y archivar Portafolio de las Portafolio ( guias e

instrumentos de
evaluacion)

Evidencias en el
drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de Agosto
2023

A continuacion 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
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el
visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
0 ra

ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No 8626269857 de la planilla, operador Asopagos y periodo del mes de Julio. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO__X he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECORP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en ( 27 ) folios
Cordialmente,

Firma

DORA BERMUDEZ ZAFRA
Contratista

C.C. No. 63433601

Recibi a satisfaccion:

Firma

Vilma Vila Herreno Pardo
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4557424 de 2023
Coordinador Academico
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1AL 31 de Agosto del 2023

INSTRUCTOR:

DORA BERMUDEZ ZAFRA

Evidencias 1, 2, 10

Ficha 2711984 Técnico en Asistencia Administrativa

PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE NUMERO 1

Denominacion del Programa de Formacion: Técnico en Asistencia Administrativa

Codigo del Programa de Formacion: 134101 Asistencia Administrativa

Mombre y Cadigo del Proyecto: Apoyo a procesos admimistrativos en las MiPymes del area de
influencia del centro de gestion agroempresarial del oriente  cédigo 2636951

Fase del Proyecto: ejecucion

Actividad de Proyecto: Desarrollar estrategias de gestién documental en las dependencias de la
organizacion.

Competencia: tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y normativa

Resultados de Aprendizaje a Alcanzar:

1-Reronncer al entnmn de emnrasa v la relacinn da actiidades admimistrativas  anlicadas al tramite
.

L



Descripcion de la(s) Actividad(es): Actividad: reconocer el entorno v 1as relaciones administrativas que se
deriven del tramite de documentos.

Momento 1: Reflexion Inicial:

El mundo de hoy es una sociedad compuesta por organizaciones.
La administracion es imprescindible para la existencia, la supervivencia y el éxito de estas
organizaciones. Por lo tanto, se requieren administradores que tengan diferentes habilidades

como las siguientes:
Habilidad humana
Habilidad técnica
Habilidad conceptual.

Identifique cuales son cada una de las actividades anteriormente mencionadas.

I:I'u‘lc:me:nil:; 2: Contextualizacion:

De forma individual realizard lectura comprensiva del documento “fundamentos de la administracién”  que
encontrara en el link
https://digitk_areandina.edu co/bitstream/handle/areandina/1447/174%20FUNDAMENTOS%20DEY%20ADMI
MNISTRACI%C3%93N _pdf?sequence=1&isAllowed=y, donde encontrara diversos concept0S v escuelas
de la administracion. Para esto debemos dar respuesta a las siguientes preguntas:

& Qué es administracion?

£ Qué es empresa?

;Qué importancia tiene el proceso de organizacion de una empresa?

Realice un resumen de las principales teorias administrativas donde se identifique su enfoque,
autoresy evolucion de la administracién. (pag. 1 ala 30)

Actividad No 2. Lo invito a que identifique sus conocimientos previos, respondiendo el cuestionario
que la Instructora dara a conocer.
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Momento 3: Apropiacion del conocimiento:

Realicen una consulta en internet y apropiandose del documento fundamentos de administr;
a la 68 encontraran el proceso de clasificacion de las empresas y realice un cuadro sindptico

Actividad No 2

En grupos de a dos aprendices consulten los siguientes temas:

-Empresa. Concepto, clasificacion
-Recursos: Definicién y tipos.
-Estructura organizacional: concepto. Tipos, areas funcionales
-Manual de funciones y procedimientos: Concepto y finalidad.
-Proceso administrativo.
-Generalidad archivistico: concepto, historia y evolucion, importancia de los archivos
Clase de archivos.
- Sequn su organizacion
-sequn su uso
- seqgun su naturaleza
- sequn el ciclo vital
- Gestion documental, Documento de archivo
-Ventanilla inica de correspondencia: Concepto, funciones, y procesos.
-lInidad de correspondencia concento ohietivos servicios oue nresta
Accesibilidad: Mo disponible
o T e S I, T e R P B M B |

Estimado aprendiz, en esta etapa del proceso se hace necesarno aplicar los conocimientos
adquiridos en un escenario real, para ello se propone gjecutar los siguientes talleres:

Taller No 1.
1- Conociendo la importancia de la creacion de una empresa:
Elabore o genere una idea de empresa aplicandole la planeacion estratégica donde deben elaborar: la
mision, vision, eslogan, logotipo objetivo, politicas, estructura organizacional (organigrama).
“Recuerde hacer uso de la norma t&cnica para elaboracion del mismo presentando el documento bajo

normas lcontec” o Normas APA /O (diapositivas para su presentacion.

==

Taller No 2.

Generalidades archivisticas.
Taller No 3.

Principios y normas Archivisticas aplicados en los procesos técnicos de recepcion y despacho de
comunicaciones oficiales, realizado de acuerdo con recomendaciones técnicas.

Observacion: En la medida que se ejecuten las actividades propuestas y desarrollo de la guia,
por medio de su instructor se aclararan dudas y se afianzaran conocimientos de las tematicas
anteriormente mencionadas.



Evidencias de Aprendizaje Criterios de Teécni de
Evaluacion
Evidencias de Conocimiento RA: 21020200101 Técnica de Evaluacion: cuadro
- APLICA EL PROCESO <indnlica
Prueba escrita ADMINISTRATIVO, LA P
ESTRUCTURA

Evidencias de Desempefio

Exposicion de los temas
asignados

Evidencias de Producto

Desarrello de los talleres
propuestos

ORGANIZACICONAL EN EL
TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS, TENIENDO
EN CUENTA LA
NORMATNIDAD ¥ LAS
POLITICAS DE LA
INSTITUCION.

- APLICA EL MANUAL DE
FUNCIONES ¥
PROCEDIMIENTO EN EL
TRAMITE DE LOE

DOCUMENTOS DE OFICINA,

TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATNVIDAD ¥ LAS
POLITICAS DE LA
INSTITUCIGN.

Instrumento de Evaluacion:

Lista de verificacion

Téonica de Evaluacion:
Observacion Directa
Instrumento

Lista de verificacion

Téonica de Evaluacion:
Talleres desarrollados

Instrumente de Evaluacion: Lista
de chequeo

continua. Confribuir a la sociedad y & mundo del automavil con aperiaciones en tecrologia, seguridad y
medio ambiente. Crecer y aumentzr el beneficio de los grupos de inferés.

Principios:

Planfilla y clientes: ver siempre a los empleados y chentes come persenas, nunca como instrumentos.
Pagidn: vemos nussio frabajo cOMO una Misicn, Una pasion v una aventura, B compattir estos sentimientos
&n un ambiente de participacion y confianza consfiuye & aima de la empresa. Nos caracteriza la pasion por
I que hacemes y se plasma en nuestros productos.

Rentabilidad: &= el resultado visible de todas nuestras idess, esfuerzos e ilsiones. Es el oxigeno que
permite & nuesira empresa seguir viviendo.

Eficiencia: loorar que las cosas sucedan y hacerio con los minimos costes posibles. Senvr bien es nuestra
razon de ser.

Gonfianza: base sobre la que se construye todo. Contar con &l ofro para | tarea coman.

Calidad- nuestra empresa debe ser creadors, efidente, productiva y con un nivel stisimo de calidad y
senicio para satisfacer a nuestros ciientes.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Hitt Michael A leland. R

Duang, Heskisson. Robert E. (2008) ADMINISTRACION ESTRATEGICA.
Competifvidad y globalizacion. Conceptes v cases. Thamsen.Sening Edicion. 2008

BOOSOTEIN Leonard O -Timothy M. Molan-J. Wiliam Bisifier { 2004) Planeacion Esiratégica Apicada, Mc
Graw-Hill, 2004,

HILL Charles W.- JONES Gareth E(2005). Administracion Estratégica. Un enfoque Integrado. Me Graw Hill.
‘Sexta Edicion. 2005,

Manual de Tablas de Retencion Documental, Archivo General gz la Nacion
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Documento de Apoyo CGAQ N°21

1. DATOS GENERALES

Programa de Formacion:

Técnico en Asistencia Administrativa

Competencia:

Tramitar correspondencia de acuerdo con procesos técnicos y
normativa.

Proyecto de formacion profesional:

Apoye a procesos administrativos en las MiPymes del drea de
influencia del centro de gestion agroempresarnial del oriente  codigo
26365951

Actividad de Aprendizaje:

Desarrollar estrategias de gestidn documental en las dependencias de la
organizacién.

Evidencias de Desempefio

v Taller 1. Realizar exposicion tema definido sobre administracion de los documentos de archivo en
las empresas, de acuerdo con recomendaciones técnicas.

Evidencias de producto:




Evidencias de Desempefio
¥ Taller 1. Realizar exposicion tema definide sobre administracion de los documentos de archive en

las empresas, de acuerdo con recomendaciones fécnicas.
Evidencias de producto:

¥ Taller 2. Taller sobre clases y caracteristicas de los documentos, realizado, teniendo en cuenta las
fases del archivo.

v Taller 3. Taller sobre Principios y normas Archivisticas aplicados en los procesos tecnicos de
recepcion y despacho de comunicaciones oficiales, realizado de acuerdo con recomendaciones
técnicas.

ICriterios de Evaluacién:

RA: 21060200101:

- Aplica el proceso administrativo, la estructura organizacional en el tramite de los documentos, teniendo
en cuenta la normatividad y las politicas de la institucion.

- Aplica el manual de funciones y procedimiento en el tramite de los documentos de oficina, teniendo en
cuenta la normatividad y las politicas de la institucién.

RA: 210602001024
- Aplica los procedimientos en la recepcion y despacho e interpreta las tablas de retencion documental, de

acuerdo con la normativa y las politicas institucionales.

- Usa los canales o medios de ingreso de los documentos., acuerdo con la normativa, las politicas
institucionales.

- Distribuye los documentos recibidos, de acuerdo con la estructura organizacional, la normativa y politica
institucional

3.LISTA DE CHEQUEO (Desempeiio) Accion + objeto + condicion Ej. Corta la lamina segun
estandares establecidos

LISTA DE CHEQUEO. TALLER 1. REALIZAR EXPQSICION TEMA DEFINIDO
SOBRE ADMINISTRACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN LAS
EMPRESAS, DE ACUERDO CON RECOMENDACIONES TECNICAS.

No. de CUMPLE
Orden VARIABLES / INDICADORES DE LOGRO Sl NO | Observaciones
1. Calidad trasferencia

1.1 Utiliza Los Medios desarrollados segin los  criterios
establecidos

1.2 Organiza el tema desarrollado segdn los criterios establecidos

1.3 Explica el tema con Calidad segun los criterios establecidos

2. Trabajo equipo y preparacion
Desarrolla la Planeacidn segun los criterios establecidos

Desarrolla la Coordinacién grupe segln los criterios
2.2, |establecidos

Realiza las Diapositivas y material audiovisual de manera
23 correcta




LISTA DE VERIFICACION.TALLER 2. TALLER SOBRE CLASES Y CARACTERISTICAS DE
LOS DOCUMENTOS, REALIZADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

No. de
Orden

VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO

CUMPLE

| NO

Observaciones

0

El documento escritc presentd fodos los requerimientos
solicitados

El documento presentado definié claramente la tematica
propuesta sobre clases y caracteristicas de los
documentos.

El taller describidé claramente la definicidn y contenido
sobre documentos, clase de documentos, caracteristicas,
importancia y tipologia documental.

El documento presentado mostro de manera clara los
conceptos solicitados

El taller presentado mostrd ideas claras y concisas de la
tematica y desarrollo de todos los items propuestos.

El documento presentade fue ajustado a los lineamientos
dados por su instructor, realizade con normas APA y se
presentd dentro de los tiempos estipulados.

El documento cumplié con estandares de presentacion :
imagenes y coherencia en su interpretacidn.

4. EVALUACION

Observaciones:

Recomendaciones:

Juicio de Valor:

Observaciones del evaluado:

Ciudad y Fecha: Firmas:

Evaluador@s:

Alumnif):




Ficha 2617760 Gestion Empresarial

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

a. Momento 1: Reflexion Inicial

Querido aprendiz dado que el Indicador es una expresion matematica de lo que se quiere medir, con base
en factores o variables claves, tienen un objetivo y cliente predefinido. Los indicadores de acuerdo a sus
tipos o referencias pueden ser histdricos, estandar, tedricos, por requerimiento de los usuarios, por
lineamiento  politico, planificado. Por eso lo  invito a que observe video
https:/fwww.youtube.com/watchPv=WrXuQ-NUiiY vy reflexione sobre las siguientes preguntas.

¥ iPor qué medir?
¥ iPara qué medir?
¥ iQué se puede medir?

Una vez desarrollada la actividad se procedera a socializarla teniendo en cuenta los diferentes puntos
de vista.

b- Actividades de contextualizacidn e identificacion de conocimientos necesarios para el aprendizaje

En esta parte es importante sefior aprendiz que usted se imagine que es Gerente de mercadeo de
una empresa, y tiene la gran responsabilidad de medir la gestion de su area por lo cual debe
formular unos indicadores, al realizarlo se puede formular las siguientes preguntas y cual seria la
respuesta que dariaa estos interrogantes:

iPorque es necesario medir si se estan llevando los registros pertinentes?
.Como  determinar el nombre del Indicador?

.Codmo  definir como se dara el resultado?

iCuales variables sevana medir?

. Cual es el impacto  del indicador?

3.Actividad de apropiacion.

En grupe de 4 aprendices realice la lectura de los capitulos 3,4.5 del documento *

Indicadores de la Gestidn logistica®, que encontrara en el link
https-/f'www fesc.edu.co/portal/archivos/e_libros/logisticalind_logistica.pdf y del &l debera realizar un
resumen descriptivo de los capitulos mencionados anteriormente. En_esfe link puede leer cuales son los
requisitos que debe cumplir el resumen solicitado yrl hitps:/icelee.uao.edu.co/el-resumen/




b. Momento 4: Durante el Aprendizaje

Una verz estudiado y analizada la informacion cada grupo debe disefiar los siguientes  indicadores
de mercadeo de los productos creados en las empresas:

5 indicadores de eficiencia
5 indicadores de efectividad
5 indicadores eficacia.

*  Ambiente Requerido
Aula con una adecuada iluminacién, temperatura, ventilacién, aseo, ruido, sefializacion,
demarcacién y rutas de seguridad

+  Materiales
Portatiles, televisor.

4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacidn citados en la guia de Desarrollo Curricular

5. GLOSARIO DE TERMINOS

MERCADEQ: Conjunto de actividades donde se involucra todos los recursos tecnoldgicos,
financieros, humanos, fisicos de una empresa en la distribucion y venta de bienes y servicios; con

SERVICIO: es un conjunto de actividades que buscan responder a las necesidades de la gente. Los
servicios incluyen una diversidad de actividades desempefiadas por un crecido ndmero de
funcionarios que trabajan para el estado (servicios publicos) o para empresas particulares (servicios
privados)

CLIENTE: Cliente es la persona, empresa u organizacion que adquiere o compra de forma voluntaria
productos o servicios que necesita o desea para si mismo, para otra persona o para una empresa
u organizacion; por lo cual, es el motivo principal por el que se crean, producen, fabrican y
comercializan productos y servicios.

el objetivo de satisfacer las necesidades y deseos del cliente en busca de la rentabilidad de la
SEGMENTO: Parte de la poblacion con caracteristicas iguales o similares.

POSICIONAMIENTO: Estrategia que pretende lograr que la Institucion perdure en el recuerdo de
los usuarios logrando un alto nivel de reconocimiento dentro de las audiencias internas y
externas por la calidad de sus productos y servicios.




4. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia la técnica e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular

Evidencias de Aprendizaje

Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencias de Producto:

Resumen y formulacion de
indicadores de mercadeo

Define el plan de accién de

mercadeo teniendo en  cuenta

datos y estadisticas de gestion y el

Comportamiento de os

consumidores, los objetivos vy

recursos de la empresa.

realiza el diagndstico de mercados
que identifigue oportunidades de
negocios utilizando software
especializado en proyecciones de
mercadeo teniendo en cuenta las
politicas de la empresa

Técnica:
Documentos escrito

Instrumentos.

Lista de chequeo.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | NATALY ROJAS Instructora Coordinacion
RODRIGUEZ Y DEICY
SUAREZ RODRIGUEZ
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
Mombre Cargo Dependencia | Fecha Razon del Cambio
Autor (es) | Dora Bermudez Zafra Instructora Coordinacién | 27-04- Ajuste de |
2020 contenido
Dora Bermudez Zafra Instructora coordinacion | Agosto- | Ajuste de
2023 evidencias

- dirracihilidad ac naracarin invactinar

Ficha 2773263 Gestion empresarial




PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENIZAJE

* [Denominacion del Programa de Formacion: Tecnologo en gestion empresarial

+ (Codigo del programa de formacion: 621201

+ Nombre del proyecto Elaboracién de técnicas administrativas
Fortaleciendo la economia naranja en las
Mipymes del area de influencia del CGAQ

+ Fase del proyecto Planeacion

Actividad de proyecto planear las técnicas administrativas en la
mipyme del municipio de

+ (Competencia Intervenir en el desarrollo de los programas de
mejoramiento Organizacional que se denven
de la funcion administrativa

* Resultados de aprendizaje a alcanzar: Proponer programas de mejoramiento en la
unidad administrativa, que permitan el
desarrollo de las personas y la organizacion,
teniendo en cuenta las politicas y la
normatividad vigente.

ACTIVIDAD 2_: Identificar y construir los elementos de la planeacion estratégica en la
empresa

31 MOMENTC 1: ANTES DE APRENDER
3.1.1. Actividad 1. Situacion problémica.

Quendos aprendices en esta etapa de aprendizaje; los invito a reflexionar sobre los siguiente
videos gque nos permiten realizar un primer acercamiento de lo que a nivel personal es planear,
fijar objetivos y metas.

https:/iwww._youtube. com/watch?v=400nrmV9PEQ
https:/iwoww.youtube com/watch?v=alixJdbDm2s
https:/iwoww. youtube.comiwatch?v=ixOPX5zKiS|
https:/iwww.youtube. com/watch?v=wTPQNtuu3k

Luego de haber visto los videos y reflexionado sobre ellos, los invito a compartir sus
pensamientos y socializar la informacion recopilada.

3.1.2. Actividad 2. De contextualizacion e identificacién de conocimientos necesarios
para el aprendizaje (evaluacion diagnostica).

Se realizara una evaluacion diagnostica, a partir de la cual se establecera la brecha entre lo
que se pretende aprender y lo que el aprendiz ya sabe.



Para lo cual, en grupos de trabajo investigar en las siguientes paginas www noel.com.co,
www_bancolombia com.co, vwww_heladosmimos.com.co, www_exito.com.co,
http:/iwww.ecopetrol.com.co, sobre su mision, vision, estrategias empresariales,  de igual
manera en grupos de trabajo realizar un analisis sobre el plan estratégico de algunas

empresas como el SENA; con el fin de ampliar conocimientos sobre la tematica propia de
estudio.

Después de haber sido leida y socializada la informacion recopilada; por medio de su
instructor se aclararan dudas y se afianzaran conocimientos de las tematicas. De igual
manera estar atento a la explicacién dada sobre todos los temas de planeacidn estratégica,
con el fin de ampliar sus conocimientos.

3.3. MOMENTO 3: Durante el Aprendizaje Estrategias de aprendizaje, que
activen la Apropiacion del conocimiento:

3.3.1. Actividad 1. Investigacion

A continuacion, se le solicita leer, comprender, definir con sus propias palabras los
siguientes terminos:

3.3. MOMENTO 3: Durante el Aprendizaje Estrategias de aprendizaje, que
activen la Apropiacion del conocimiento:

3.3.1. Actividad 1. Investigacion

1 A continuacion, se le solicita leer, comprender, definir con sus propias palabras los
siguientes términos:

a) Mision: Es la razon de ser de una empresa o de cualguier organizacion, para direccionar
todas aquellas metas propuestas.

b) Vision: Es a donde se quiere llegar, visualizarse a mediano y a largo plazo, para cumplir
con la estrategia.

c} Politicas: Son decisiones que defienden diferentes puntos de vista, y establecen un
reglamento o pautas de comportamiento para la realizacion de un objetivo.

d) Estructura organizacional: Es la manera sincronizada de predeterminar sus
actividades a desarrollar, para lograr resultados satisfactorios.

e) Cultura de la Unidad administrativa: Comportamiento &tico, es decir conjunto de
valores, principios y normas efectivas de conducta profesional empresarial.



Evidencias de Aprendizaje

Criterios de
Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacién

Evidencias de conocimiento:
Respuesta a preguntas:
planeacion

Elementos de

estratégica

Emplea la planeacion
estratéglca en  los
programas de
mejoramiento  de la
organizacion

Elabora con objetividad

Técnica de Evaluacion:
Formulacion de preguntas

Instrumento de Evaluacion:
Cuestionario o entrevista

Evidencia de producto:
Plegable que contenga los
elementos de la planeacion
estratégica de una empresa.

un inventario de
necesidades de |Ia
unidad  administrativa
para su mejoramiento.
Planea e implementa
con COMpromiso

Técnica de Evaluacion:
Valoracion de Producto
Instrumento de Evaluacidn:
Lista de Verificacion

GFPI-F-135 V02

PR e—r———.

wen 188 Bt T e Somarieci e B

T —

AT —

T T e
= e [ ToEE
o e
x
= B Torwmre o =
T
fe | varma ) D= MACON | 3177 | bmrinen
AEIALAEN ey

vasmzas muan £ o rovmecn | 211
|

o

nalzkhrae (1% Fenafal (Fenadal L frcacihiliciad ac naracarin invactinar E: = B -
Reporte de Juicios de Evaluacién
T
)
izat01
:
eneuzouoion
nmareizs
itz
FresEnCiaL
cE-RraHAL SATANDER
4545 -CENTR BE GLETION HGROEERESARIAL DELORIENTE
T Trmmrer = [rwstiidnr e T [Reraioate s frendimnis R e e ——
B Fovese EoED G
T P EETEED TR Am e 3 A S LR RN TE £TENS I SERVVTO L [FFRAERED
L, can Falsresit,
FRGTOGoLS, LAETIGULTATLAS oL TIGASDE L RGANIZACICH,OF
B Fovesy ECTED BT
RELACIOMADAS CONEL SERVICH Tiees
T P TR B R R i TR
5 Fovesres EEE s o VLRI AR LA LIS ACHOn DE B EErT
LIEHTE, AR A GARA. T ATRATES DE EDIOS TEGNOLOGIDO. DF
B Fovesy ECTED G
AN IO TEMENDS N UEHTA ELOBJETD, L
T P TR R T e
5 Fovesres EEE R A ey VT P
B P EEn o SR oA e TR CRSL e AEiaT G
T e EEEn o TR Am e 3 A S LR RN TE £TENS I SERVVTO L [FFRAERED
CLIfHTE AR ACARAL AP aLoREE L
FRGTOGoLS, LAETIGULTATLAS oL TIGASDE L RGANIZASICH,OF
B P EEn o BT
RELACIOHADAS CONEL SERVICIS, D ACHERDA CON FOLITIORS




T
armen
"t
2

EnEUECUGION
sz

sstnizizd

PRESENCIAL

(2~ REGIONAL SANTANDER:

4544 - CENTRO DE GESTION AGROEHPRESARIALDEL DRIEHTE

Fpmds = [Whmereds = = =0 =
T sz FFROEADD
b Fovaseriss FrroEADe
:c Fovasaries 237112 “REALIZAF ELENTRENAMIENTG 1 EL SCGUIMIENT DEL TALENTO | APRoeave:
12140 0 La EFETIND 2D BELBESEMF ER6 EHEL FUESTS DE TRAEAID
3 Moizsesrs B
T C=aa TR LA FFRoEADD
b = FRRET TATIAN SonEAL L ALAIOE FrroEADe
:c =ma AR TATIAN ConeALE PALARIEE 237112 -REALIZAF ELENTRENAMIENTG 1 EL SCGUIMIENT DEL TALENTO | APRReabe:
1210 0 La EFEGTIND 20 DELBESEHF £ EHEL FUESTS DE TRABAID
5 (=0 RRET TATIAN GoneAL e PALACIoS B
T 2= B
T 2 FFRoEADD
B 2 7112 - REALIZAR ELENTRENAHIENTG 1 EL SEGUIMIENTO DEL TALENTO | AFRRERDS:
12140 0 La EFEGTIN 20 DELBESEHF £ EHEL PUESTS DE TRAB&D
5 Mons 55255 237715 -EVALUSR L& GESTIONDEL TALENTO SEGUNNIWELES DT B
3 (I Forario EZZTrmn 3771 -GOORDINAR EL TALEHTO HUMAHGE ACUERDS CONLOS B
T (e Foree EZETrr [EF7711- ARa LEAR LGS RESUL TABOS DE LR EVAL UACIGN SEGON FFRoEADD
siaci SECLanl conecuries ne 8 Apcsun s
r—— T — T . R T R A R
Triwrrers
S
faten
10z

EncEcusion

oz

wrezzs

PRESENCIAL

4~ REGIONAL SANTANOER:

DELORIENTE
W ~Tremies = 5 5 ~[re i 5
= T TR eTLERET X FFroERDD
= s TR RTLERET X TV [RRRSERET
= gy aHERE Gaziorer 1-PROMGYER L INTERACCISH IDCHEAGONSIH HISHO, GONLBSOERAST 277435 RECONOCER TL ROL DELOS PARTICIF AHTES ENEL PROGESD FRoEADS
20N LANATURALEZA ENLOS CONTERTOS LABGRALVSORIAL FORMATIVO, ELPAPEL DE LOS AMEIEHTES DE APRENDIZAJETLA

= (=T e aziores 277636 IDENTIFIGAR LS 0P DRTUNIDADES GUEEL SENA OF REGEENEL [ APROEADD
= (=T e aziores I'“““‘“""wmsz: ‘GESTIONSALAING| ]

= s zeT '““w““‘“““ww"“mm ‘GONGERT AR ALTERHATIVAS FACOIONES ]

= oz izer X 377431~ ASUMIRLOS DESERES TOER Vim|Frroesce

= oz aizer - F ROMIGYER LA INTERACCIOH IDOHEA CONSIGD HISHO, CON LoS GEFRST [ 217435 RECONOCER EL ROL DELOS FARTICIF ANTES ENEL FROGESD FrroERDo
60H LA HATURALEZA CH Lo CONTERTOS LABORAL Y SOBIAL FOFHATIVO, ELPAPEL DF LOS &HEIENTE ST APRENDIZAE LA

= oz aizer X E1743+  IDENTIFIGAR LA OF ORTUNIDADES QUEEL SENA OFRECEENEL [ AFROEADD

= QT X I“M'““""m"“‘mm.mnmmw FFroERDD
e e "
= QT X l““m"mwmm““mm.conc:muusnwwa;mmm; FFroERDD

Eviqencias 4




Evidencia 5

Ciudad y fecha, Velez, 31 agosto 2023

Sefior (a)

Vilma Vila Herreno Pardo

SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.4557424
Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente
Velez

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes 08 del afio 2023

Referencia: No CO1.PCCNTR.4557424 del veinte veintitrés ( 2023)

DORA BERMUDEZ ZAFRA, identificado con |la cédula de ciudadania No. 63.433.601 de Velez, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Dependencia del Centro de Gestién Agroempresarial del
Oriente velez , en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la referencia, a
continuacioén presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

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

Evidencias
Guiade de
aprendizaje, e
instrumentos de
evaluacion.

Acciones realizadas
se ejecutd la actividad:
im|partir formacién en los
siguientes programas:

No Obligaciones
1 Preparar, orientar, desarrollar y
apoyar procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion Profesional

Ficha 2711984, programa Evidencias en el

Integral

Asistencia Administrativa,
competencia tramitar
documentos

Ficha 272138, programa
Asistencia Administrativa,
competencia trans. Etica

2773263 Programa Gestion
Empresarial, Comp.
Intervevnir en los
programas de
mejoramiento

drive carpeta
obligaciones
contractuales del
mes de Agosto
2023




Aol (Colombia)

C‘.‘/Acces\bllldad: todo correcto

2 Dar cumplimiento estricto a los se ejecutd la actividad: Portafolio de las
Manuales del Sistema Integrado de | impartir formacién en los fichas :
Gestidn y demas normas que siguientes programas: Ficha 2711984,
regulan la Formacién Profesional Ficha 2711984, programa programa Asistencia
Integral en el SENA y ademas a Asistencia Administrativa, Administrativa,
entregar oportunamente las listas de | competencia tramitar competencia tramitar
aprendices inscritos, seleccionados, | documentos documentos
las planillas debidamente
diligenciadas y demas documentos Ficha 272138, programa Ficha 272138,
requeridos por la Gestion de Centros | Asistencia Administrativa, programa Asistencia
y Registro y Certificacion. competencia trans. Etica Administrativa,
competencia trans.
2773263 Programa Gestion | Etica
Empresarial, Comp.
Intervevnir en los 2773263 Programa
programas de Gestion Empresarial,
mejoramiento Comp. Intervevnir en
los programas de
2617760 Programa Gestion | mejoramiento
Empresarial, comp. Planear
Actividad de mercadean 2R17768N Pranrama
% Fenafinl (Cqlamhial % Arcacikilidad: tndn arractn B = )
3 Evaluar el proceso de | Reporte de juicios Juicios valorativos
aprendizaje, las estrategias, el | Valorativos, ficha relacionados.
medioc ambiente, el rendimiento | 2711984,
académico de los aprendices y | 2773263,2617760 Drive carpeta
diligenciar oportunamente los obligaciones
formatos correspondientes. contractuales del
mes de
Agosto 2023
4 Particpar enla Registro
Participar en procesos de | promocion de la oferta fotografico
promocién de los programas de | educativa del 18 al 26
Formacién Profesional Integral, | Agosto 2023
servicios y actividades de

H B B

-——+ 148%




Se lista a continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DELA LUGAR DE
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1.

2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No 8626269857 de la planilla, operador Asopagos y periodo del mes de Julio . (Decreto
Ley 2106 de 2019 —* Decrefo Ley Antitramites”)

Nota: En el evento de sefialar Sl, el analisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP |l en los documentos relacionados en el archive Gestion Contractual GC_ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en ( ) folios

Cordialmente,

Firma

DORA BERMUDEZ ZAFRA
Contratista

C.C. No. 63433601

Recibi a satisfaccion:

Firma

Vilma Vila Herreno Pardo
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4557424 de 2023

*ROGRAMACION DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE PARA GESTIONAR EL PROYECTO FORMATIVO 1 1

08-9309-013¢ 0610 Versicin2

tacese: Ejecusién de 3 Farmacién Profesianal
fento: Desarmollo Curticular

INFORMACION GENERAL

‘ROGRAMA DE FORMACION: GESTION EMPRESARIAL
ASES DEL PROYECTO: sjecucion

Dias dela Instuctor

Semana para Fecha de la ejecucin de la
Duracion | 1a ejecucién Horade- . uoion d Ambiente de aprendizaie |ejecutores|  Ficha Competencia Resultado de aprendizaje
o actividad  inicio - fin
de1a actividad e la
de aprendizaje actividad

Nombre o
chdigo de la
Juia didactica

Actividad de
Aprendizaje

los indicad,

X acuerdo con los planes de mercadeo
Lunes. Doa Planear actiidades de metoadeo que | oy enta el cumplimienta de metas logradas
maresmiecdle| o 12345 202 omes | 281760 respondan alss necesidadesy | de tiempo con base en los obietivos |
s jueves viemes i expectativas de los oliertes y a los arganizacién.
.=sbado objetivos de la empresa

Determinar los .

indicadores !
estandares de
gestién de acuerdo| 20
con los planes de
mercadeo  teniendo

en cuenta el

L

Evidencia 8



10:16 a. m.

DORA BERMUDEZ ZAFRA
C.C.63.433.601
CONTRATO No. No CO1.PCCNTR.4557424 de 2023



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORA BERMUDEZ ZAFRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2711984 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

28/08/23 12:01

Page 1 of 10




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECUR
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE

PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL

SOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS

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 metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

28/08/23 12:01

Page 2 of 10




« 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

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 2773263 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

28/08/23 12:01 Page 3 of 10



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

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

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 78,00

DE APRENDIZAJE:

FICHA 2712138 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
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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:  constitucién politica y los convenios internacionales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA' Y NORMATIVA VIGENTE

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales
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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:

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 metodologia y
normativa

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2617760 - 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.

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

28/08/23 12:01

Page 8 of 10




GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN
CUENTA EL CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON BASE EN LOS OBJETIVOS FIJADOS POR LA

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL
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PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 154,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: DORA BERMUDEZ ZAFRA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

28/08/23 12:01 Page 10 of 10



