SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 20 de Agosto del 2025

Sefior (a)

LUIS ERNESTO BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7415573
Coordinador académico

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
Mes de AGOSTO del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 7415573 del afio 2025

ANA MARCELA CORCHO OVIEDO, identificado con la cédula de ciudadania
N0.50.927.724 de San Monteria, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro
Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas
en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor del presente contrato es de CUARENTA Y SEIS
MILLONES CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL CUATROSCIENTOS VEINTISIETE
PESOS ($46.148.427) M/Cte., el SENA pagara al contratista un pago del mes de febrero
por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS
M/CTE. ($2.913,024), y Nueve pagos de Marzo a noviembre por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE.
($4.599.511) y un pago del mes de Diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CUATRO PESOS M/CTE. ($1.839.804)

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre del 2025.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES
PARA IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA
REGULAR DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR DE
CORDOBA.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Alistar procesos
formativos e impartir 160
horas  mensuales de
formacion profesional
integral en programas
titulados y/o
complementarios del area
asignada dentro  del
programa oferta regular,
en las competencias,
resultados de aprendizaje
y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos que para cada
accion se determine por el
Centro de formacién..

Con respecto a la actividad
solicitada, se ha avanzado en
el alistamiento de los procesos
formativos impartida
formacidn profesional integral
en los programas titulados y
complementarios del area

asignada.  Cubriendo las
competencias y resultados de
aprendizaje  definidos, vy
cumpliendo con las

actividades de los proyectos
de formacion programados
dentro de los tiempos
establecidos por el Centro de
Formacioén.

TECNICO COMERCIALIZACION
DE ALIMENTOS
FICHA:3176822
COMPETENCIA: negociar
productos y servicios segun
condiciones del mercado y
politicas de la empresa
TECNICO CORTE Y VENTA DE
CARNES

FICHA:3176829
COMPETENCIA:

UTILIZAR HERRAMIENTAS
INFORMATICAS DE ACUERDO
CON LAS NECESIDADES DE
MANEJO DE INFORMACION
EMPRENDIMIENTO Y
FOMENTO EMPRESARIAL
FICHA:3193341

PROSPECTAR CLIENTES DE
ACUERDO CON LOS
SEGMENTOS OBIJETIVO Y
ESTRATEGIA DE VENTAS

Se anexan Evidencias

ANEXO 1:

FICHA N° 3176822
Planeacién Pedagégica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia
ANEXO 2:

FICHA N° 3176829
Planeacién Pedagégica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia
ANEXO 3:

FICHA N° 3193341
Planeacién Pedagdgica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia
ANEXO 4:

FICHA N° 3234560
Planeacién Pedagdgica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia
ANEXO 5:

FICHA N° 3234813
Planeacién Pedagdgica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia
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TECNICO EN ASISTENCIA | ANEXO 6:
ADMINISTRATIVA FICHA N° 3235131
FICHA:3234560 Planeacién Pedagdgica
COMPETENCIA: Guia de Aprendizaje
TRAMITAR Plan de Trabajo
CORRESPONDENCIA DE | Concertado
ACUERDO CON PROCESOS | Listado de Asistencia
TECNICOS Y NORMATIVA ANEXO 7:

TECNICO EN
ADMINISTRATIVA
FICHA:3234813
COMPETENCIA:
RESULTAO DE APRENDIZAJE
DE LA INDUCCION

GESTION AGROEMPRESARIAL
FICHA:3235131
COMPETENCIA:

RESULTADO DE APRENDIZAJE
DE LA INDUCCION.

ASISTENCIA

ASISTENCIA PARA LA
INTELIGENCIA EMPRESARIAL
FICHA: 3261464
COMPETENCIA:

COORDINAR ACTIVIDADES DE
ACUERDO CON ESTRATEGIAS
DE GESTION Y PROCESO
ADMINISTRATIVO

FICHA N° 3231464
Planeacién Pedagégica
Guia de Aprendizaje
Plan de Trabajo
Concertado

Listado de Asistencia

Autogestionar Durante el mes no se gestion6 | N/A
Formacion la obligacién contractual por
complementaria y Eventos | cumplir toda la programacién

de Divulgacion | en TITULADA.

Tecnolégica de acuerdo

con su area de

desempeno, presentando

la documentacién

requerida para ello vy

realizar el proceso

requerido para tal fin.

Asociar los aprendices a la | Durante el mes de ejecucion | N/A

ruta de aprendizaje de las
fichas a cargo dentro de los
términos estipulados.

no se asociaron fichas por
encontrarse todas ya en
ejecucion.
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SENA
Apoyar Y participar | Durante el periodo no se | N/A
activamente en la gestion | ejecutd la obligacion
del programa de | contractual debido a que aun
formacion para el [no lo ha requerido el

cumplimiento de metas y
posicionamiento Regional
de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y
productos indicados por la
Subdireccién de centroy el
supervisor del contrato.

coordinador.

Atender oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del

contrato y presentar los
informes mensuales de la
ejecucion del contrato o
los productos que se le
requiera, ademas del
informe  mensual de
actividades segun la fase
en que se encuentre el
curso (planear, ejecutar y
evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje 'y de las
actividades en general con
sus respectivos anexos.

Se presenta informe de
ejecucién contractual dentro
de la fecha requerida por el
supervisor de contrato segun
correo electrénico remitido
por la secretaria de Ia
coordinacion académica.

Anexo 6: Se reporta en el
presente informe los
requerimientos de la
ejecucion del contrato y

las actividades
concertadas con los
aprendices, ademds de

los requerimientos del
supervisor de contrato.

Dar aviso oportuno sobre
las novedades de
ambientes y materiales de
formacion.

No se realizd la obligacidn
contractual sobre el ambiente
de formacion ya que hasta el
momento no se han
encontrado novedades en el
mismo.

N/A

Prestar los servicios
profesionales con
seriedad, responsabilidad,
respeto, eficiencia,
oportunidad y diligencia
los servicios contratados.

Se ha prestado los servicios
profesionales con seriedad,
responsabilidad, respeto,
eficiencia, oportunidad vy
diligencia, cumpliendo con los
servicios contratados.

Pantallazo del portafolio
del instructor en el DRIVE
del correo personal

Atender segln los
requerimientos de la
Subdireccién de centro,

Durante el
realizaron

mes no se
actividades de

N/A
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actividades de apoyo a la
supervisién de contratos
y/o evaluacion de
propuestas segun las
competencias que su
formacién académica le
permitan desarrollar.

apoyo a la supervision de

contratos

9 Emitir los juicios | No se realizé emision de juicios | N/A
evaluativos de cada | evaluativos para las fichas
resultado de aprendizaje | .;rpadas en la plataforma
en la plataforma Sena )

. Sena sofiaplus.

sofiaplus dentro de los 5
dias habiles siguientes a la
finalizacion de cada
resultado de aprendizaje
impartido, dando a
conocer los resultados de
estos a los aprendices.

E10 | Mantener en tiempo real | Se mantiene el portafolio del | Pantallazo del
el portafolio del instructor | instructor segun lo indicado en | portafolio del instructor
con la documentaciéon | la Guia para desarrollar (OneDrive)
soporte inherente a la | procesos formativos
formacion segun la guia
para desarrollar los
procesos formativos.

11 Los instructores | Durante el mes no se apoyd | No aplica.
contratistas ~ que  se | proyectos de investigacién e

vinculen a proyectos de
investigacion e innovacion
qgue se desarrollen en el
centro de formacion,
deberan  atender los
lineamientos operativos
SENNOVA indicados por el
SENA, previa concertacion
con el Supervisor o
Dinamizador vy cargar
horas adicionales en el
aplicativo SofiaPlus
Paragrafo: En el proceso
de concertacion, se debera
aprobar por las partes un
cronograma de trabajo vy
entregables.

innovacion desarrollados en el
centro de formacion.
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12 | Aplicar los procedimientos | Durante el mes objeto de | No aplica
correspondientes al | cobro no se realizd reporte
instructor para formalizar | grupal de desercion de los
la desercion de los | aprendices que abandonan el
aprendices que | proceso formativo, dado que
abandonan el proceso | se retomaron las formaciones
formativo de acuerdo con | en los grupos.
lo establecido en el
reglamento del aprendiz
SENA vigente.

13 | Generar y ejecutar | Se realizo el debido | No aplica
estrategias que permita la | acompafamiento y
permanencia de los | motivacién a los aprendices
aprendices durante todo el | para continuar formandose en
tiempo de formaciéon e | los programas. Ademas no
Informar oportunamente a | hubo novedades presentadas
la Coordinacién Académica | por los aprendices.
cualquier novedad
presentada con los
aprendices.

14 El contratista debe cumplir | El contratista esta | No aplica
con las normas del Sistema | comprometido a cumplir con
General  de  Riesgos | |a5  normas del Sistema
Laborales, en especial. General de Riesgos Laborales,

en especial con todas las
disposiciones aplicables para
garantizar la seguridad vy
bienestar de los involucrados.

15 | Apoyar al Centro de | secumple acabalidad No aplica
formacion en las
actividades relacionadas
con la atencion,
acompainamiento,
seguimiento
administrativo y registro
oportuno de la
informacién relacionada

con la etapa productiva de
los aprendices. 1. Procurar
el cuidado integral de su
salud. 2. Contar con los
elementos de proteccion
personal necesarios para
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ejecutar la  actividad
contratada, para lo cual
asumird su costo. 3.
Informar a los
contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes
de trabajo y enfermedades
laborales. 4. Participar en
las actividades de
Prevencién y Promocion
organizadas por los
contratantes, los Comités
Paritarios de Seguridad vy
Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la
Administradora de Riesgos
Laborales. 5. Cumplir las
normas, reglamentos e
instrucciones del Sistema
de Gestién de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-

SST. 6. Informar
oportunamente a los
contratantes toda
novedad derivada del
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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.

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

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX
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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, deberé reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el N0.9489286408 de la planilla Aporte en linea, periodo de Julio (Decreto Ley
2106 de 2019 - “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (95 ) folios

Cordialmente,

ANA MARCELA CORCHO OVIEDO
Contratista

C.C. No. 50.927.724 de Monteria
Recibi a satisfaccion

LUIS ERNESTO BARRERA
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 7415573
Coordinador Oferta Regular
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PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

OBLIGACION CONTRACTUAL N°1

FICHA: 3176822 COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS, MONTERIA VITRINA
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FICHA: 3193341 EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL, CERETE I.E 24 DE
MAYO

10
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FICHA: 3234813 ASITENCIA ADMINISTRATIVA, TIERRALTA
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FICHA: 3213806 ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL, CERETE
MARTINEZ

12
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FICHA #31/76822
COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

EVIDENCIAS
Planeacion Pedagogica
Guias De Aprendizaje
Plan De Trabajo Concertado
Listado De Asistencia



Fecha de Elaboracién

SE

N

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica
05 DE JUNIO 2025

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

Denominacién del Programa de Formacién

COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

Modalidad de Formacién

k{XCNOLOGO - PRESENCIAL

Cédigo y version del Programa de Formacion

210101021

\f)\o

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

&

CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la
planeacién pedagdgica

g
@MARCELA CORCHO OVIEDO

C

27N

BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

ACTIVIDAD DE
PROYECTO

FASE DE
PROYECTO
FORMATIVO (Si FORMATIVO (
el programa es  si el programa
de es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Disefio de estrategias| ~ Negociar productosy

comerciales para | servicios segin condiciones

presentar productos | del mercado y politicas de
alimenticios la empresa

Presentar a los clientes las caracteristicas,
ventajas y usos de los productos o servicios
segin protocolos de la empresa

Fase de analisis y
disefio

SABERES DE CONCEPTOS Y
PRINCIPIOS

SABERES DE PROCESO

Caracteristicas, ventajas y usos del
producto. Técnicas de presentacién
comercial. Protocolos de atencion a

cliente.

técnicas. Argumentacion comercial.

Analisis del producto. Elaboracion de fichas | caracteristicas, ventajas y usos del

[N~
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
ACTIVIDADES DE (HORAS)
APRENDIZAJE A

DESARROLLAR

CRITERIOS DE EVALUACION
HORAS TRABAJO

INDEPENDIENTE

HORAS TRABAJO
DIRECTO

\./

Conversatorio inicial, analisis
de casos, elaboracion de ficha 18 0
producto segun protocolo. Utiliza lenguaje [técnica, simulacién de
claro y adecuado al contexto. presentacion del producto.

Identifica y comunica adecuadamente las.

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Ficha técnica del producto y

grabacién o registro de

6n a

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

Estudio de caso, role-
playing, trabajo

6n de pre
cliente.

orales.

AMBIENTE )3

Aula / salén de

ventas

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES OBSERVACIONES

INSTRUCTORES

FORMACION RESPONSABLES

Manual de

protocolos de Puede articularse
empresa, fichas con feria
técnicas, Ana Marcela R
R institucional o
computador, Corcho Oviedo .
proyector, jornada de
productos de emprendimiento.
muestra.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

e (Coddigo del Programa de Formacion: 260101021

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN CONDICIONES DEL MERCADO Y
POLITICAS DE LA EMPRESA

e Resultados de Aprendizaje: RA.1-PRESENTAR A LOS CLIENTES LAS CARACTERISTICAS,
VENTAJAS Y USOS DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS SEGUN PROTOCOLOS DE LA EMPRESA.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas):

2. PRESENTACION
La presente guia estd disefiada para fortalecer en los aprendices habilidades relacionadas con la

comunicacion efectiva, la argumentaciéon comercial y la presentacion adecuada de productos alimenticios. A
partir del analisis del mercado y del conocimiento del producto, se espera que los aprendices desarrollen
competencias clave para interactuar con clientes, resaltando caracteristicas, ventajas y usos de los productos,
de acuerdo con los protocolos empresariales.
Se fomentara el trabajo colaborativo, el aprendizaje auténomo vy la participacién activa en cada una de las
actividades propuestas, promoviendo una formacion integral que conecte la teoria con la practica en
contextos reales de comercializacion.

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportard en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los

mismos.
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e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

e Descripcion: Conversatorio inicial para explorar experiencias previas sobre la compra y venta de
alimentos. Preguntas detonantes como: ;Qué te motiva a comprar un producto? ¢;Qué es lo primero
que observas en un alimento que te ofrecen?

e Ambiente requerido: Aula o sala multimedia

Estrategias o técnicas didacticas activas: Torbellino de ideas, mapas mentales

Materiales de formacién: Carteleras, marcadores, computador con proyector

Material de apoyo: Video motivacional “La importancia de conocer tu producto”

Duracion de la actividad: 2 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

e Descripcién: Analisis de casos reales de empresas alimenticias. Reconocimiento de protocolos
comerciales de presentacion de productos.

e Ambiente requerido: Aula — plataforma virtual
e Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de casos, lluvia de ideas, analisis comparativo

e Materiales de formacion: Manuales empresariales, reglamentos internos de presentacion de
producto

e Material de apoyo: Articulos y videos sobre técnicas de venta efectiva

e Duracion de la actividad: 6 horas

3.3 Actividades de apropiacion:

e Descripcion: Elaboracion de una ficha técnica comercial del producto elegido, destacando
caracteristicas, ventajas y usos. Practicas simuladas de presentacion al cliente.
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e Ambiente requerido: Aula o taller practico de ventas

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en proyectos, role playing
(simulacion de venta)

e Materiales de formacion: Plantilla ficha técnica, catdlogo de productos

Material de apoyo: Guia de presentacion de productos (empresa)

Evidencias de aprendizaje: Ficha técnica y grabacion de la simulacion de presentacion

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, rdbrica de desempefio

Duracion de la actividad: 14 horas

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Descripcién: Socializacion del producto frente al grupo y retroalimentacion colectiva.
Aplicacion en entorno real o feria simulada.

e Ambiente requerido: Sal6n de presentaciones o espacio abierto

Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion oral, analisis y retroalimentacion

Materiales de formacién: Tarjetas de presentacién, productos simulados

Material de apoyo: Formato de observacion por pares

Evidencias de aprendizaje: Presentacion del producto en contexto real

Instrumentos de evaluacion: Lista de verificacion y observacion directa

Duracion de la actividad: 8 horas

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

FERCE sEINREE Actividad de | Evidencias de Criterios de LR
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién
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Andlisis y Disefio de Elaboracién Ficha técnica, Identifica Rubrica de
disefio estrategias de ficha técnicay | grabacion de caracteristicas, evaluacion, lista
comercial promociény simulacién de | presentacion ventajas y usos de chequeo,
presentacion presentaciéon del producto; observacién
comunica con
claridad
Validacion Socializacién Presentacién | Presentacién Aplica Observacion
comercial del producto frente a grupo | del producto en | protocolos de directa, formato

o en feria
simulada

contexto real

presentacion,
lenguaje
técnicoy
persuasivo

de pares

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Ficha técnica comercial: Documento que contiene informacion detallada sobre un producto, dtil
para su promocion.

e Protocolos de la empresa: Conjunto de normas y guias que regulan el comportamiento y
presentacion de productos en contextos comerciales.

e Simulacién de venta: Técnica didactica que permite ensayar situaciones reales de interaccién

comercial.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

SENA (2020). Guia de desarrollo curricular para la formacion profesional integral.

o Kotler, P. & Armstrong, G. (2018). Fundamentos de marketing. Pearson Educacion.
o Camara de Comercio de Bogota. (2022). Manual de buenas practicas comerciales.

e Webgrafia:
https://www.sena.edu.co
https://www.marketingdirecto.com
https://www.entrepreneur.com

@)
O

o

GFPI-F-135 V04



https://www.sena.edu.co/
https://www.marketingdirecto.com/
https://www.entrepreneur.com/

SENA

N

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Ana Marcela Corcho O Instructor CABP 05/06/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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57E '% PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
PROGRAMA DE FORMACION COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS
FICHA 3176822
COMPETENCIA NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA EMPRESA
RA.1-PRESENTAR A LOS CLIENTES LAS CARACTERfSTICAS, VENTAJAS Y USOS DE LOS PRODUCTOS O SERVICIOS SEGUN
RESULTADO DE APRENDIZAJE PROTOCOLOS DE LA EMPRESA.
INSTRUCTOR ANA MARCELA CORCHO OVIEDO
F n
) » ormadeentrega | L. 1 de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad
— — entrega
Fisico Digital Sl No
X X
JAIRO JOSE RAMOS RUIZ
X X
JESUS DAVID ESPEJO LOPEZ
LINDA MARCELA ESPEJO LOPEZ X X
ESTRELLA SAENZ MARTINEZ X X
MARIA JOSE OVIEDO PEREZ X X
EVELYN MARTINEZ MESTRA X X
DANNY DANIELA PACHECO MOLINA X X
JAIDITH MARCELA BALLESTA MESTRA X X
ELIZABETH MONTIEL BARRAGAN X X
X X
HENDRY SIMANCA MOVILLA TECNICAS DE VENTA
OMAR ANDRES GUERRA PASTRANA X X
ABRAHAM YESID CAVADIA FLOREZ X X
EYLEN PAOLA CAVADIA LOPEZ X X
NICOOLE GONZALEZ PETRO X X
YAMILETH FERNANDEZ X X
JUAN PABLO SENA BERRIO X X
SANTIAGO MIGUEL NERIS HERNANDEZ X X
ALICIA KARINA LUNA MEJIA X X
HELLEN DIAZ GARAVITO X X
LUIS DAVID PASTRANA PASTRANA X X
BRAYAN ENRIQUE RIVERO CARDENAS X X
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Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134
Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral
Formato Planeacién Pedagégica
Fecha de Elaboracién 15 DE JULIO 2025
Denominacién del Programa de Formacién CORTE Y VENTA DE CARNES
Modalidad de Formacién TECNICO - PRESENCIAL
Cadi ion del P de F i0 e-),b 220501046
.0digo y version del Programa de Formacion
(o
Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la
planeacién pedagdgica

&

i
@MARCELA CORCHO OVIEDO CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
(J BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR
\)
( \
FASE DE ACTIVIDAD DE DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
PROYECTO PROYECTO ACTIVIDADES DE
FORMATIVO (Si  FORMATIVO (  COMPETENCIA  RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABEREFS,;;EE?;:PTOS R SABERES DE PROCESO
el programa es  si el programa
de

es titulada)

Gestion de
informacién digital
para procesos de
comercializacién de
carnes

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

RAL: Verificar los resultados obtenidos, de
acuerdo con los requerimientos.
RA2: Implementar buenas précticas de uso,
de acuerdo con la tecnologia empleada.

Ejecucion

- Conceptos basicos de ofimatica (Word,
Excel, PowerPoint).
- Organizacién y verificacién de datos.
- Principios de seguridad informatica.
- Buenas practicas digitales.
- Normas bsicas de presentacién de
informes.

- Registro de datos de inventarios y ventas.

- Elaboracién de facturas digitales.
- Aplicacién de formulas y funciones en
Excel.
- Creacion de reportes y graficos.
- Almacenamiento responsable de archivos.
- Verificacion de resultados obtenidos
frente a requerimientos establecidos.

- Verifica que los resultados coincidan con

(HORAS)
CRITERIOS DE EVALUACION

APRENDIZAJE A

R O HORAS TRABAJO HORAS TRABAIO
DIRECTO INDEPENDIENTE
i R importancia de las TIC en la
- Registra y organiza datos de manera clara venta de cares
 yprecsa. ~Taller préctico: creacion de
- Aplica férmulas y funciones inventario en Excel
) f“’"“_‘?me“‘e' " - Ejercicio: simulacion de
- Presenta informacién en tablas y gréficos facturacion. 0
de manera ordenada.

- Actividad grupal: elaboracién
de reporte grafico.
- Evaluacién de resultados
frente a requerimientos
dados.

- Cumple con buenas précticas de uso de
herramientas digitales.

los requerimientos planteados.

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

- Archivo Excel con inventario y
ventas.
- Factura digital elaborada.
- Reporte gréfico de resultados.
- Carpeta

AMBIENTES DE

ESTRATEGIAS

digitalmente como evidencia
de buenas practicas.

APRENDIZAJE TIPIFICADOS
DIDACTICAS MATERIALES OBSERVACIONES
ACTIVAS INSTRUCTORES
AMBIENTE 2L RESPONSABLES
FORMACION
- Computadores,
- Aprendizaje basado en software Las evidencias se
problemas (ABP). o N h
L Office/LibreOffice, incorporarén al
- Talleres practicos. Aula de L Ana Marcela Corcho o
. " ~ conexién a 3 portafolio digital del
- Simulacién de casos. informatica |, Oviedo N
. N internet, tutoriales aprendiz para
p i . - ) e
~Trabajo auténomo. "'gi‘::;z;:'“ seguimiento.

GFPI-F-134
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: CORTE Y VENTA DE CARNES

e (Cddigo del Programa de Formaciéon: 220501046

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION

e Resultados de Aprendizaje:
R.A #1: VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.
R.A #2:IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA
EMPLEADA

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 20 H

2. PRESENTACION

El uso de herramientas informaticas es fundamental para los procesos de corte y venta de carnes,
ya que permite organizar, registrar, procesar y verificar informacion relacionada con inventarios,
ventas, control de calidad y resultados obtenidos.

C Con esta guia se busca que los aprendices adquieran habilidades para:on esta guia se busca que
los aprendices adquieran habilidades para:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.
e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

GFPI-F-135 V04
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e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los

mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexién inicial:

e Descripcion de la actividad: Conversatorio en grupos sobre el uso de herramientas informaticas
en la vida cotidiana y en los procesos de venta de carnes. Se reflexionara sobre su importancia en el
control de inventarios, generacion de facturas, reportes de ventas y comunicacion con clientes.
Ambiente requerido: Aula de formacidn con acceso a equipos de computo y proyector.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Lluvia de ideas, dialogo guiado.

Materiales de formacién: Computadores, tablero, marcadores.

Material de apoyo: Presentacion introductoria (PowerPoint).

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

e Descripcion de la actividad: Aplicacion de un cuestionario diagnostico sobre el nivel de manejo
de herramientas informaticas. Se realiza un ejercicio practico en Excel para registrar datos basicos de
ventas (productos, precios, cantidades).

Ambiente requerido: Aula de informética con acceso a internet.

Estrategias o técnicas didacticas activas: Aprendizaje basado en problemas, diagndstico inicial.
Materiales de formacién: Computadores con paquete Office o LibreOffice.

Material de apoyo: Video tutorial sobre uso basico de Excel.

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

e Descripcion de la actividad:
1. Taller practico: Creacion de una hoja de calculo para control de inventarios de carne
(registro de entradas, salidas, pérdidas).
2. Actividad grupal: Elaboracion de una factura en Word o Excel.
3. Ejercicio de verificacion: Comparacion de resultados con los requerimientos establecidos
(cantidades exactas, sumatorias correctas, presentacion organizada).
e Ambiente requerido: Aula de informética.

GFPI-F-135 V04
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e Estrategias o técnicas did4cticas activas: Aprendizaje colaborativo, ejercicios practicos

e Materiales de formacion: Computadores, paquete Office/LibreOffice.

e Material de apoyo: Guia paso a paso, plantillas pre-disefiadas.

e Evidencias de aprendizaje: Archivos de inventario y facturacion elaborados en Excel y Word.
¢ Instrumentos de evaluacion: Rubrica de desempefio (exactitud, cumplimiento de

requerimientos, presentacion).

e Duracion de la actividad: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Descripcidn de la actividad: Simulacion de una situacién real en la venta de carnes, donde el

aprendiz debe:

e Registrar datos de ventas diarias en Excel.
o Generar un reporte grafico de resultados (grafica de barras/pastel).
« Guardar el archivo con buenas practicas de nomenclatura y seguridad digital.

Ambiente requerido: Aula de informatica.
Estrategias o técnicas didacticas activas: Estudio de caso, simulacion de negocio.
Materiales de formacion: Computadores, plantillas digitales.

Material de apoyo: Ejemplos de reportes de ventas reales.
Evidencias de aprendizaje: Reporte final en Excel con andlisis gréafico.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo de cumplimiento de requerimientos.
Duracion de la actividad: 5 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.

Fase del Actividad del Actividad de = Evidencias de Criterios de Tecnicas e
proyec_to proyec_to Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion Instrumen?t’)s
formativo formativo de Evaluacion
Ejecucion Gestidn de Taller practico | Archivo Excel Correcta Rdbrica de
informacién de inventarios | con inventario digitacion, desempenio
con en Excel de carnes formulas
herramientas aplicadas,
informaticas presentacién
organizada
Ejecucion Verificacién de | Simulacién de | Factura Cumplimiento Lista de
resultados facturacién elaborada en de chequeo
Word/Excel requerimientos,

claridad y
presentacion

GFPI-F-135 V04
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Inventario: Registro detallado de los productos disponibles para la venta.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Hoja de célculo: Herramienta informatica para el manejo de datos numericos y formulas.

Formato digital: Documento creado con un programa informatico (Word, Excel, PDF).

Reporte: Documento que presenta informacion organizada y analizada.

e Buenas practicas digitales: Conjunto de normas y recomendaciones para el uso responsable y
eficiente de herramientas informaticas.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

e SENA. (2023). Guia de desarrollo curricular — Programa Técnico Corte y Venta de Carnes.

e Microsoft. (2022). Guias de uso de Excel y Word. Disponible en:
https://support.microsoft.com/es-es

e LibreOffice. (2023). Documentacidn oficial. Disponible en: https://es.libreoffice.org/ayuda
e Ministerio de Educacién Nacional. (2022). Competencias digitales basicas para el trabajo.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ANA MARCELA CORCHO O | INSTRUCTOR CABP

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Nombre Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04



PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

INSTRUCTOR

CORTE Y VENTA DE CARNES
3176829

VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

R.A-1:VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS. R.A-2: IMPLEMENTAR BUENAS
PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

ANA MARCELA CORCHO OVIEDO

Aprendiz

Actividad a desarrollar

Forma de entrega
actividad

Fisico Digital

Fecha de
entrega

ENTREGO

Sl

No

EUDOCIA PAOLA CABEZA

JUAN CARLOS PEREZ MEJIA

LEIDY OSORIO SIMANCA

YEIMY CASARRUBIA

LILIBETH MARTINEZ BALERO

YERALDIN ARANGO

JORGE CAICEDO

JESUS DORADO

SERGIO TOUS

SANDRA LOZANO

KATIA CARDOZO

MIGUEL ANTONIO VILLADIEGO

MARIA FERNANDA SALGADO

LUIS MIGUEL SALABARRIA

WENDY JOHANA SALGADO

CARLOS MARIO YANEZ

FABIAN FLOREZ

SERGIO LUIS HERNANDEZ

JESUS MANUEL FLOREZ

OLGA PATRICIA MARTINEZ

LILIBETH NARANJO

TALLER PRACTICO CREACION DE INVENTARIO EN

EXCEL

X

x

<

X IX| X [X|X]| X | X | X [X|X|X]|X] X

XXX [X|X]| X | X | X [X|X|X]|X] X

XX |X|X]| X

XX |X|X]| X
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

08 DE AGOSTO 2025

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

Denominacién del Programa de Formacién

EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

Modalidad de Formacién

TECNICO - PRESENCIAL
A\

Cédigo y version del Programa de Formacion

e 260101033
N f)\&')

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

&

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la
planeacién pedagdgica

C

g
@MARCELA CORCHO OVIEDO

CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

FASE DE
PROYECTO
FORMATIVO (Si FORMATIVO (
el programa es  si el programa
de es titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Elaborar mezcla de
mercadeo y validar
satisfaccion del
cliente

Prospectar clientes de acuerdo con los parametros establecidos

acuerdo con los segmentos |en el modelo de negocio.

objetivo y estrategiade  |RAP 3: Verificar el nivel de satisfaccién de

ventas los clientes de acuerdo con las metas
fijadas en la mezcla de mercadeo.

Ejecucion

SABERES DE CONCEPTOS Y
PRINCIPIOS

RAP 2: Preparar la mezcla de mercadeo de |- Concepto de mercadeo.

- Mezcla de mercadeo (4P).

- Importancia de la satisfaccion del cliente.
- Métodos de recoleccion de informacion
(encuestas, entrevistas, NPS).

- Concepto de segmentacion de clientes.

SABERES DE PROCESO

- Diseffar la mezcla de mercadeo para el
modelo de negocio.

- Elaborar instrumentos de medicién de
satisfaccion.

- Aplicar encuestas de satisfaccion a
clientes reales o potenciales.

- Tabular y analizar resultados.

- Presentar conclusiones y
recomendaciones.

CRITERIOS DE EVALUACION

- Disefia la mezcla de mercadeo aplicable a
sumodelo de negocio.

- Elabora un instrumento de medicién de
satisfaccion del cliente coherente y
pertinente.
- Aplica el instrumento a un grupo de
clientes o prospectos.

- Analiza los resultados con sentido critico.
- Presenta conclusiones claras y

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
(HORAS)

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A

DESARROLLAR HORAS TRABAJO

DIRECTO

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

grupal sobre experiencias
como clientes.

- Contextualizacion:

exposicion del instructor sobre

mezcla de mercadeo y

satisfaccion del cliente. 10 10
- Apropiacién: elaboracién de

mezcla de mercadeo y disefio

de encuestas.

- Transferencia: aplicacién de

encuesta: iony

- Documento con la mezcla de
mercadeo.

- Instrumento de encuesta
disefiado y aplicado.
- Resultados tabulados y
analisis de satisfaccion.

- Informe final y exposicién
grupal.

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

- Aprendizaje basado en
proyectos.

- Estudio de caso.

- Trabajo colaborativo.
- Socializacién y
retroalimentacion.

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
MATERIALES

AMBIENTE DE
FORMACION

OBSERVACIONES
INSTRUCTORES

RESPONSABLES

Computadores con
internet, video
beam, gufas de

Aula de

i Integrar con el proyecto
formacién, 8! proy

de negocio de cada

Ana Marcela Corcho

Jataf trabajo, plantill
plataforma rabajo, plantillas Oviedo aprendiz para dar
LMS,salade | - de encuestas, )
s aplicabilidad real.
informatica software de
ofimatica
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

e (Cddigo del Programa de Formacion: 260101033

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO CON LOS SEGMENTOS OBIJETIVO Y
ESTRATEGIA DE VENTAS

e Resultados de Aprendizaje:
RAP 2. PREPARAR LA MEZCLA DE MERCADEO DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS
ESTABLECIDOS EN EL MODELO DE NEGOCIO
RAP 3. VERIFICAR EL NIVEL DE SATISFACCION DE LOS CLIENTES DE ACUERDO CON LAS METAS
FIJADAS EN LA MEZCLA DE MERCADEO

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 20 H

2. PRESENTACION

El mercado actual exige que los emprendedores comprendan cémo disefiar, implementar y evaluar
estrategias comerciales efectivas que permitan atraer y fidelizar clientes. En este contexto, el
aprendiz desarrollara habilidades para estructurar la mezcla de mercadeo (producto, precio, plaza

y promocidn) y aplicar instrumentos que midan la satisfaccion del cliente.

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

GFPI-F-135 V04
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e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.
e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn: Socializaciéon en grupo sobre experiencias previas como clientes (¢qué hace que un
producto o servicio sea satisfactorio?, équé recordamos de una buena experiencia de compra?).
Luego, relacionar con la importancia de la mezcla de mercadeo y la satisfaccién del cliente en un
negocio.

Ambiente requerido: Aula presencial o virtual con recursos audiovisuales.

Estrategias didacticas: Lluvia de ideas, didlogo dirigido, storytelling.

Materiales de formacién: Tablero, marcadores, diapositivas.

Material de apoyo: Videos cortos de casos de éxito empresarial.

Duracion: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn: Exposicion del instructor sobre la mezcla de mercadeo (4P) y métodos para medir
satisfaccidon del cliente (encuestas, entrevistas, NPS). Identificacion de ejemplos reales en el
entorno local.

Ambiente requerido: Aula o plataforma LMS.

Estrategias didacticas: Clase magistral participativa, analisis de casos.

Materiales de formacidn: Presentaciones digitales, fichas conceptuales.

Material de apoyo: Textos de mercadeo, paginas web empresariales.

Duracion: 4 horas.

GFPI-F-135 V04
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3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion:
1. Cada aprendiz disefia la mezcla de mercadeo de su idea de negocio (producto, precio, plaza
y promocion).
2. Disefia una encuesta basica de satisfaccion al cliente.
3. Aplica la encuesta a minimo 5 personas de su entorno como validacién inicial.

Ambiente requerido: Aula, computadores con internet.

Estrategias diddacticas: Aprendizaje basado en proyectos, trabajo colaborativo, talleres
practicos.

Materiales de formacidn: Guias impresas, computador, acceso a Google Forms o Excel.
Material de apoyo: Plantillas de encuesta, ejemplos de planes de mercadeo.
Evidencias de aprendizaje:

e Documento con la mezcla de mercadeo.
¢ Resultados de la encuesta aplicada.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, rubrica de proyecto.
Duracién: 10 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcidn: Presentacion grupal de los resultados obtenidos en la aplicacion de la mezcla de
mercadeo y la validacién de satisfaccién del cliente. Retroalimentacion por parte del instructor y
compaferos.

Ambiente requerido: Aula o plataforma de videoconferencia.

Estrategias didacticas: Exposiciones, mesa redonda, feedback colaborativo.

Materiales de formacidn: Proyector, diapositivas.

Material de apoyo: Plantilla de presentacion.

Evidencias de aprendizaje:

GFPI-F-135 V04
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e Informey exposicion de resultados.
Instrumentos de evaluacidén: Rubrica de exposicién, coevaluacién.

Duracion: 4 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del Actividad de | Evidencias de Criterios de Tecnicas e
proyec.to proyec.to Aprendizaje | Aprendizaje Evaluacién Instrumen?c’)s
formativo formativo de Evaluacion
Ejecucion Elaborar Disefio de la | Documento Claridad, Lista de
mezcla de mezcla de con las 4P coherenciay chequeo,
mercadeo mercadeo aplicadas al pertinencia de rdbrica
negocio las estrategias
de mercadeo
Ejecucion Medir Disefioy Resultados de | Instrumento Observacién,
satisfaccién aplicacion de | encuestas bien disefiado, rubrica
del cliente encuesta tabulados aplicacion real,
analisis de
datos
Cierre Socializar Exposicion Presentacion Argumentacion, Rubrica de
resultados grupal oral y escrita dominio del exposicion,
tema, coevaluacion
comunicacion
asertiva

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Mezcla de mercadeo (4P): Conjunto de variables controlables (producto, precio, plazay
promocion) que la empresa utiliza para influir en la demanda de sus bienes o servicios.

Prospeccion de clientes: Identificacion de posibles compradores con interés en los productos o

servicios.

Satisfaccion del cliente: Grado en que un producto o servicio cumple con las expectativas del

consumidor.

GFPI-F-135 V04
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Encuesta: Técnica de recoleccién de informacidn mediante preguntas estructuradas a un grupo de
personas.

NPS (Net Promoter Score): Indicador que mide la disposicion de los clientes a recomendar un
producto o servicio.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

o Kotler, P. & Armstrong, G. (2017). Fundamentos de Marketing. Pearson Educacion.

e Stanton, W., Etzel, M., & Walker, B. (2014). Fundamentos de Marketing. McGraw-Hill.

e (Cdmara de Comercio de Bogota. (2023). Guias empresariales: marketing y satisfaccion del
cliente.

e SENA. (2024). Biblioteca Digital SENA. Disponible en: https://biblioteca.sena.edu.co

e Mintic. (2023). Transformacion digital y comercio electrénico en Colombia.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | ANA MARCELA CORCHO O | INSTRUCTOR CABP 05/08/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04



SENA PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
FICHA 5/08/2025
COMPETENCIA PROSPECTAR CLIENTES DE ACUERDO CON LOS SEGMENTOS OBJETIVO Y ESTRATEGIA DE VENTAS

RAP 2. PREPARAR LA MEZCLA DE MERCADEO DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS EN EL MODELO DE

RESULTADO DE APRENDIZAJE NEGOCIO

INSTRUCTOR ANA MARCELA CORCHO OVIEDO

Forma de entrega

Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad
— — entrega
Fisico Digital Sl No
X X
CARLOS EDUARDO AGAMEZ MARTINEZ
- X X
CARLOS EDUARDO BLANQUICETT NUNEZ
X X

JEFERSON GARCIA OCAMPO

MARIA ANGEL MORENO MARTINEZ

ANA ISABEL ALEMAN MESTRAS

MARIA JESUS NOVA BELLO EXPERIENCIAS CON CLIENTES

JULIANA MARIA PASTRANA HERNANDEZ

YEIMIS YASMIN NOVA BELLO

XXX X [X|X|X|X]| X
XXX X XX |X|X]| X
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica
04 DE AGOSTO 2025

Fecha de Elaboracién
TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Denominacién del Programa de Formacién
TECNICO

NO
210602001
"

Modalidad de Formacién

Cédigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa

de formacién Titulada)
W

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)
Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la @MARCELA CORCHO OVIEDO CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
planeacién pedagdgica (J BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR
~

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AMBIENTES DE
(HORAS) DESCRIPCION DE LA ESTRATEGIAS APRENDIZAJE TIPIFICADOS

EVIDENCIA DE DIDACTICAS MATERIALES
HORAS TRABAIO HORAS TRABAJO APRENDIZAJE ACTIVAS T bE INSTRUCTORES
DIRECTO INDEPENDIENTE FORMACIGN  RESPONSABLES

FASE DE ACTIVIDAD DE
PROYECTO PROYECTO ACTIVIDADES DE
BRI T AN SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE A

OBSERVACIONES

FORMATIVO (Si FORMATIVO ( COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE PRINCIPIOS
el programa es  si el programa DESARROLLAR
de es titulada)

Presentaciones,
manual de

- Aprendizaje basado en
- Taller escrito de clasificacion | problemas (ABP).

- Lluvia de ideas inicial sobre
documentos de oficina.

- Identificar los tipos de documentosde |- Reconoce los tipos de empresa y sus

Se recomienda articular

- Concepto de empresa y su clasificacion.  |oficina. funciones.
RAP.1 —Reconocer el entorno de empresa i . : . . " " P antificacid
- " . - - P | Funcion administrativa. - Relacionar procesos administrativos con |- Identifica la normativa vigente parael |- Taller de identificacion de y . N .
o Reconocimiento de | Tramitar cor y la relacién de X § o o e de documentos. - Trabajo colaborativo. funciones, gufas de "
Andlisis del entorno N P - Normativa sobre correspondencia y el tramite documental. tramite de documentos. documentos administrativos. P, . Aula - Sala de Ana Marcela Corcho | con normas de archivo y
o la empresa y sus de acuerdo con procesos |aplicadas al tramite de documentos de ' ¥ o R i . - Informe de andlisis de caso. |- Exposiciones grupales. | . ectura, N o N
administrativo ) P _ _ N archivo (Ley 594/2000, NTC 1486). - Elaborar un mapa conceptual sobre - Relaciona actividades administrativas con |- Andlisis de casos de tramites sistemas Oviedo politicas institucionales
procesos bésicos técnicos y normativa oficina de acuerdo con la normativa y iy o ; y - Mapa conceptual. - TIC: mapas 2 ¢
- Tipos de documentos administrativos. | normativa aplicable. procesos documentales. documentales. N N . vigentes.
- Diagrama de flujo. digitales y diagramas de software de
diagramacién.

- Diseffar un flujo de tramite documental |- Aplica politicas y procedimientos de - Disefio de un diagrama de flo
flujo de correspondencia. jo.

olitica PR
L4 - Politicas institucionales.

basico. correspondencia.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacioén del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e (Cddigo del Programa de Formacion: 210602001

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y
NORMATIVA

e Resultados de Aprendizaje:
RAP.1-RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO
CON LA NORMATIVAY POLITICA

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 10 H

2. PRESENTACION

La presente guia tiene como propdsito que el aprendiz identifique el entorno organizacional y
comprenda cdémo se relacionan las actividades administrativas con el tramite de documentos en
oficina, considerando la normativa y las politicas establecidas en las empresas.

Este proceso permitirda desarrollar competencias necesarias para desempenarse en areas
administrativas, fortaleciendo habilidades como la organizacion, responsabilidad, atencién al
detalle y cumplimiento de la normativa.

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracion a las fortalezas que aportara en

el desarrollo de habilidades y destrezas.
e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

GFPI-F-135 V04
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e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.
e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn: Dinamica de didlogo grupal donde los aprendices compartirdn sus experiencias
previas con documentos (cartas, correos, solicitudes) y reflexionardn sobre su importancia en la
comunicacion empresarial.

Ambiente requerido: Aula de formacion / Entorno virtual.

Estrategias o técnicas: Lluvia de ideas, socializacidn dirigida.

Materiales de formacidn: Tablero, marcadores, diapositivas.

Material de apoyo: Normas basicas de comunicacién escrita.

Duracion: 2 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn: Exposicidon magistral e interactiva sobre el entorno empresarial, la funcion
administrativa y la normativa que regula el tramite de documentos. Se realizard un mapa
conceptual colectivo.

Ambiente requerido: Aula de formacién / Plataforma de apoyo virtual.

Estrategias: Clase participativa, uso de TIC, mapas conceptuales.

Materiales de formacion: Presentacién en PowerPoint, carteleras.

Material de apoyo: Manual de funciones, reglamentos internos.

Duracion: 3 horas.
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3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcion:
e Taller practico de identificacidn de tipos de documentos de oficina (internos y externos).
e Estudio de casos donde se analicen trdmites documentales segin normativa.
Ambiente requerido: Aula, sala de sistemas.
Estrategias: Aprendizaje basado en problemas (ABP), trabajo en equipo.
Materiales de formacidon: Casos de estudio, guias de lectura.
Material de apoyo: Normativa empresarial, politicas de archivo.
Evidencias de aprendizaje:
o Taller diligenciado.
e Informe de analisis de casos.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo, rubrica de andlisis de casos.
Duraciodn: 3 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion: Elaboracién de un flujo de proceso para el tramite de un documento de oficina en la
empresa (ejemplo: carta de solicitud, memorando o radicacidn de correspondencia).
Ambiente requerido: Aula / Sala de sistemas.
Estrategias: Trabajo colaborativo, aprendizaje experiencial.
Materiales de formacidn: Plantillas de diagramas de flujo, computador.
Material de apoyo: Software de diagramacién (Word, PowerPoint, Lucidchart, Canva).
Evidencias de aprendizaje:
e Diagrama de flujo presentado por el grupo.
Instrumentos de evaluacion: Guia de observacién, rubrica de presentacion.
Duracion: 2 horas.

4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
Fase del Actividad del . . Evidencias S Técnicas e
Actividad de Criterios de

proyecto proyecto Aprendizaie de Evaluacion Instrumentos
formativo formativo P ) Aprendizaje de Evaluacion
Andlisis Reconocimiento | Reflexién inicial y | Lluvia de Participacién | Observacion
del de la empresa contextualizacién | ideas y mapa | activay directa, lista
entorno conceptual pertinencia de chequeo

de aportes
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Analisis Identificacion Taller de casos Informe de Relacion Taller escrito,
del de procesos documentales analisis de correcta rabrica de
entorno casos entre andlisis
normativa y
tramites
Analisis Aplicacién Disefio de flujo Diagrama de | Claridad, Rubrica de
del practica documental flujo secuencia presentacion,
entorno l6gicay guia de
aplicacion de | observacién
normativa

5. GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Correspondencia: Conjunto de comunicaciones escritas que se envian o reciben en una
empresa.
¢ Normativa: Conjunto de reglas y disposiciones que regulan los procesos administrativos.
e Tramite: Procedimiento que debe seguir un documento para cumplir con su funcidn
administrativa.
e Memorando: Documento escrito que se utiliza para la comunicacidn interna en las
organizaciones.
¢ Archivo: Conjunto de documentos organizados y conservados segun normatividad.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia
de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

=l

SENA (2022). Guia de desarrollo curricular Técnico en Asistencia Administrativa.

ICONTEC (2016). Norma Técnica Colombiana NTC 1486: Presentacion de documentos.

Ley 594 de 2000. Ley General de Archivos.

Ministerio de Cultura (2019). Manual de archivo de gestion documental.

Chiavenato, . (2014). Introduccion a la teoria general de la administracion. McGraw-Hill.

Webgrafia:

o www.funcionpublica.gov.co
e www.archivogeneral.gov.co
e www.sena.edu.co
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ANA MARCELA CORCHO O | INSTRUCTOR CABP 04/08/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

‘ Nombre Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica
01 DE AGOSTO 2025

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Cédigo:
GFPI-F-134

Denominacién del Programa de Formacién

Modalidad de Formacién

TECNICO - PRESENCIAL
A\

Cédigo y version del Programa de Formacion

= 240201530
N f)\&')

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

&

CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la
planeacién pedagdgica

g
@MARCELA CORCHO OVIEDO

C

27N

FASE DE ACTIVIDAD DE
PROYECTO PROYECTO
FORMATIVO (Si FORMATIVO ( COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE
el programa es  si el programa
de es titulada)

Identificar la dinémica organizacional del
Induccion Reconocimiento | Resultado de aprendizaje | SENAy el rol de la Formacién Profesional
institucional de la induccién Integral de acuerdo con su proyecto de
vida y el desarrollo profesional

SABERES DE CONCEPTOS Y SABERES DE PROCESO

Historia, mision y vision del SENA.
Principios de la FPI. Derechos y deberes del
aprendiz (Reglamento). Concepto de

Reconocer el funcionamiento del SENA.
Relacionar la FPI con el proyecto de vida.
Asumir compromisos como aprendiz.

[N~
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
ACTIVIDADES DE (HORAS)

CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE A

DESARROLLAR HORAS TRABAJO HORAS TRABAJO

DIRECTO INDEPENDIENTE

\./

Reflexion inicial (expectativas).
Socializacién sobre mision y
Identifica la estructura y funcion del SENA. | vision del SENA (mapa
Relaciona la FPI con su desarrollo personal | conceptual). Taller sobre ” "
profesional. Manifiesta compromiso con | derechos y deberes (casos).
su proceso formativo. Debate sobre el rol del
aprendiz. Elaboracién de plan
de vida.

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Ficha de expectativas. Mapa
conceptual sobre el SENA.
Ensayo sobre el rol del
aprendiz. Plan de vida escrito y
socializado.

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

ABP, trabajo colaborativo,
debate, mapas
conceptuales, exposicion
oral.

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

AMBIENTE

Aula de
formacion /
sala de
sistemas /
plataforma
LMS

MATERIALES OBSERVACIONES

DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Reglamento del

aprendiz, fichas, y .
. Integrar siempre trabajo

presentaciones, | Ana Marcela Corcho 1 -

. . auténomo con trabajo

videos Oviedo .

PO colaborativo.
institucionales,

TiC.
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacioén del Programa de Formacién: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e (Cddigo del Programa de Formacién: 240201530

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION

e Resultados de Aprendizaje:
IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRALDE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO
PROFESIONAL

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48H

2. PRESENTACION

El proceso de induccién constituye la base para integrar al aprendiz con el entorno formativo del
SENA, reconociendo la dindmica organizacional, los derechos, deberes y oportunidades que se le
brindan. A través de esta guia, se busca:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracidn a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

GFPI-F-135 V04
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn de la actividad: Dinamica de integracién grupal “¢Quién soy y hacia dénde voy?”. Los
aprendices comparten en una ficha sus expectativas, metas y como creen que el SENA puede
aportar a su proyecto de vida.

Ambiente requerido: Aula de formacion presencial o virtual (Teams/Zoom).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Dindmicas de presentacién, lluvia de ideas, reflexiéon
grupal.

Materiales de formacidn: Fichas de papel, marcadores, tablero digital.

Material de apoyo: Video institucional del SENA “Formacién para el trabajo, con calidad y
pertinencia”.

Duracion: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Socializacién sobre la historia, misidn, visién, estructura
organizacional y servicios del SENA. Construccion colectiva de un mapa conceptual.

Ambiente requerido: Aula de formacién / sala de sistemas.

Estrategias: Clase participativa, trabajo colaborativo, uso de TIC.

Materiales de formacidn: Presentacion en PowerPoint, computador, internet.

Material de apoyo: Pagina oficial del SENA www.sena.edu.co, reglamento del aprendiz.

Duracion: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

Descripcidn de la actividad:

GFPI-F-135 V04
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e Taller grupal: analisis de los deberes y derechos del aprendiz SENA (Art. 81y 82 del
reglamento).
e Debate guiado: “Mi rol como aprendiz frente a la formacién profesional integral y mi
proyecto de vida”.
Ambiente requerido: Aula de formacion / aula multiple.
Estrategias: Aprendizaje colaborativo, debates, estudio de casos.
Materiales de formacién: Reglamento del aprendiz, guias en PDF, pizarra.
Material de apoyo: Documentos institucionales (manual del aprendiz, normatividad vigente).
Evidencias de aprendizaje: Ensayo corto sobre el rol del aprendiz en su proceso formativo.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica de evaluacion escrita.

Duracion: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Proyecto personal: Elaborar un plan de vida (corto, mediano y largo plazo), integrando el papel de
la formacién en el SENA como medio para alcanzar metas personales y profesionales.

Ambiente requerido: Aula de formacion / plataforma LMS.

Estrategias: Aprendizaje basado en proyectos (ABP), exposicién oral.

Materiales de formacidn: Plantilla digital de plan de vida, recursos TIC.

Material de apoyo: Tutoriales en linea sobre planeacidn estratégica personal.

Evidencias de aprendizaje: Documento escrito y socializacion del plan de vida.

Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo y rubrica de presentacion.

Duracion: 16 horas.

GFPI-F-135 V04
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

ZEc Actividad del . . Evidencias . Tecnicas e
proyecto Actividad de Criterios de Instrumento
formativ proyec'to Aprendizaje de' . Evaluacién s de
formativo Aprendizaje .
o Evaluacion
Induccidon | Reconocimient | Reflexidn inicial Ficha de Claridad en la Lista de
o institucional expectativa | identificacion chequeo
s de
expectativas y
metas
Induccion | Reconocimient | Contextualizacié | Mapa Organizacidony | Coevaluacién
o del SENA n conceptual | pertinencia del grupal
sobre el contenido
SENA
Induccion | Apropiacidn del | Debate y ensayo | Ensayo Coherencia, Rubrica
reglamento sobre el rol | argumentacio
del aprendiz | ny redaccion
Induccion | Proyecto Transferencia Plan de vida | Integracion del Lista de
personal escritoy proyecto de chequeoy
socializado | vida con la rubrica
formacion
profesional

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Formacion Profesional Integral: Proceso que busca desarrollar competencias técnicas, cognitivas
y socioemocionales en los aprendices.

Proyecto de Vida: Plan personal de metas y objetivos que guia el desarrollo individual y

profesional.

Reglamento del Aprendiz: Documento que regula los deberes y derechos de los aprendices del

SENA.

Dinamica Organizacional: Forma en que interactian las personas, procesos y recursos dentro de
una institucién.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2024). Reglamento del Aprendiz. Disponible en:
www.sena.edu.co

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2023). Misidn, vision y estructura organizacional.
Robbins, S. (2017). Comportamiento Organizacional. Pearson Educacion.

Chiavenato, I. (2019). Introduccion a la Teoria General de la Administracion. McGraw-Hill.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | ANA MARCELA CORCHO | INSTRUCTORA CABP 01/08/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04



LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.8.3 Competencias:

COMPETENCIAS:

- MANEJO TEORICO PRACTICO DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, EN TERMINOS DE PLANEACION Y
ORIENTACION DE PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE EVALUACION, CREATIVOS, INNOVADORES Y
AUTOTRANSFORMADORES, QUE DESARROLLEN EL POTENCIAL DE LOS ALUMNOS Y POR LO TANTO,
CONSTRUYAN CULTURA.

- MANEJO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS INHERENTES A LA FUNCION DOCENTE

- CONCEPCION GENERAL DEL PROCESO Y LOS PROCEDIMIENTOS DEL DISENO CURRICULAR PARA EL
DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL.

- HABILIDADES ARGUMENTATIVAS Y LINGUISTICAS.

- RESPONSABILIDAD FRENTE A LA PLANEACION, LA EJECUCION Y LA EVALUACION DEL TRABAJO ASIGNADO.
- CAPACIDAD PARA LA CONVIVENCIA HUMANA, EL TRABAJO EN EQUIPO, LA AUTOFORMACION Y LA
CONSTRUCCION DE CONOCIMIENTO.

- PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

- DOMINIO LECTO - ESCRITURAL

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
COMPETENCIA P /

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 2020

4.3 NOMBRE DE LA

INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 48 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS

4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

- IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

- IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

- DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
- IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

- DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ,
DURANTE EL PROCESO DE FORMACION

- DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

- DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

- MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

- ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SIMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,

- POLITICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA

- ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS, PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA,
NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

- FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

- TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

- DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS

- PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS.

- PLATAFORMAS TECNOLOGICAS SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE
APRENDICES (SVA), GESTION CONTRATO DE APRENDIZAJE. CORREO MISENA. PORTALES, REDES SOCIALES
DE LA ENTIDAD,

- RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

- RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.

- IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

- INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

REQUISITOS ACADEMICOS:

- PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO; ADMINISTRADORES, PSICOLOGOS,
TRABAJADORES SOCIALES Y AFINES

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

EXPERIENCIA LABORAL:

- MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO
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LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
?A‘ FINANCIEROS
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y
FINANCIERA

4.8.3 Competencias:
COMPETENCIAS:

- PRACTICA DE PRINCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA
INSTITUCIONAL

- DISPOSICION AL CAMBIO.

- HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

- MANEJO DE GRUPOS.

- LIDERAZGO.

- COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA.

- DOMINIO LECTO--&#8208;ESCRITURAL.

- DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- MANEJO DE LAS TIC.

- CONOCIMIENTO DE MANUAL DE IDENTIDAD CORPORATIVA SENA.

- CONOCIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES PARA EL APRENDIZ

- CONOCIMIENTO DEL PROCESO GESTION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
COMPETENCIA

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 999999999

4.3 NOMBRE DE LA
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL

APRENDIZAJE (Horas) 864 horas

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS,
HABILIDADES Y DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION
ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS DE AUTOGESTION

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER
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Version: 04

Fecha de Elaboracién

SENA

N

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica
29 de julio 2025

GESTION AGROEMPRESARIAL

Cédigo:
GFPI-F-134

Denominacién del Programa de Formacién

Modalidad de Formacién

k{XCNOLOGO - PRESENCIAL

Cédigo y version del Programa de Formacion

= 240201530
N f)\&')

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

&

CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestién Curricular que realizé la
planeacién pedagdgica

g
@MARCELA CORCHO OVIEDO

C

27N

FASE DE ACTIVIDAD DE
PROYECTO PROYECTO
FORMATIVO (Si FORMATIVO ( COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE
el programa es  si el programa
de es titulada)

Identificar la dinémica organizacional del
Induccion Reconocimiento | Resultado de aprendizaje | SENAy el rol de la Formacién Profesional
institucional de la induccién Integral de acuerdo con su proyecto de
vida y el desarrollo profesional

SABERES DE CONCEPTOS Y SABERES DE PROCESO

Historia, mision y vision del SENA.
Principios de la FPI. Derechos y deberes del
aprendiz (Reglamento). Concepto de

Reconocer el funcionamiento del SENA.
Relacionar la FPI con el proyecto de vida.
Asumir compromisos como aprendiz.

[N~
DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
ACTIVIDADES DE (HORAS)

CRITERIOS DE EVALUACION APRENDIZAJE A

DESARROLLAR HORAS TRABAJO HORAS TRABAJO

DIRECTO INDEPENDIENTE

\./

Reflexion inicial (expectativas).
Socializacién sobre mision y
Identifica la estructura y funcion del SENA. | vision del SENA (mapa
Relaciona la FPI con su desarrollo personal | conceptual). Taller sobre ” "
profesional. Manifiesta compromiso con | derechos y deberes (casos).
su proceso formativo. Debate sobre el rol del
aprendiz. Elaboracién de plan
de vida.

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Ficha de expectativas. Mapa
conceptual sobre el SENA.
Ensayo sobre el rol del
aprendiz. Plan de vida escrito y
socializado.

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

ABP, trabajo colaborativo,
debate, mapas
conceptuales, exposicion
oral.

AMBIENTES DE

APRENDIZAJE TIPIFICADOS

AMBIENTE

Aula de
formacion /
sala de
sistemas /
plataforma
LMS

MATERIALES OBSERVACIONES

DE
FORMACION

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

Reglamento del

aprendiz, fichas, y .
. Integrar siempre trabajo

presentaciones, | Ana Marcela Corcho 1 -

. . auténomo con trabajo

videos Oviedo .

PO colaborativo.
institucionales,

TiC.




SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: GESTION AGROEMPRESARIAL

e (Cddigo del Programa de Formacién: 240201530

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION

e Resultados de Aprendizaje:
IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION
PROFESIONAL INTEGRALDE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO
PROFESIONAL

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48H

2. PRESENTACION

El proceso de induccién constituye la base para integrar al aprendiz con el entorno formativo del
SENA, reconociendo la dindmica organizacional, los derechos, deberes y oportunidades que se le
brindan. A través de esta guia, se busca:

e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracién a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccidn significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.
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SENA
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3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripcidn de la actividad: Dinamica de integracidn grupal “¢Quién soy y hacia dénde voy?”. Los
aprendices comparten en una ficha sus expectativas, metas y como creen que el SENA puede
aportar a su proyecto de vida.

Ambiente requerido: Aula de formacion presencial o virtual (Teams/Zoom).

Estrategias o técnicas didacticas activas: Dindmicas de presentacién, lluvia de ideas, reflexiéon
grupal.

Materiales de formacion: Fichas de papel, marcadores, tablero digital.

Material de apoyo: Video institucional del SENA “Formacion para el trabajo, con calidad y
pertinencia”.

Duracion: 4 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcidn de la actividad: Socializacién sobre la historia, mision, visién, estructura
organizacional y servicios del SENA. Construccidn colectiva de un mapa conceptual.

Ambiente requerido: Aula de formacion / sala de sistemas.

Estrategias: Clase participativa, trabajo colaborativo, uso de TIC.

Materiales de formacidn: Presentacion en PowerPoint, computador, internet.

Material de apoyo: Pagina oficial del SENA www.sena.edu.co, reglamento del aprendiz.

Duracion: 8 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

GFPI-F-135 V04
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Descripcidn de la actividad:

e Taller grupal: analisis de los deberes y derechos del aprendiz SENA (Art. 81y 82 del
reglamento).
e Debate guiado: “Mi rol como aprendiz frente a la formacién profesional integral y mi
proyecto de vida”.
Ambiente requerido: Aula de formacion / aula multiple.
Estrategias: Aprendizaje colaborativo, debates, estudio de casos.
Materiales de formacién: Reglamento del aprendiz, guias en PDF, pizarra.
Material de apoyo: Documentos institucionales (manual del aprendiz, normatividad vigente).
Evidencias de aprendizaje: Ensayo corto sobre el rol del aprendiz en su proceso formativo.

Instrumentos de evaluacion: Rubrica de evaluacion escrita.

Duracion: 20 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

Descripcion de la actividad:

Proyecto personal: Elaborar un plan de vida (corto, mediano y largo plazo), integrando el papel de
la formacién en el SENA como medio para alcanzar metas personales y profesionales.

Ambiente requerido: Aula de formacion / plataforma LMS.

Estrategias: Aprendizaje basado en proyectos (ABP), exposicion oral.

Materiales de formacidn: Plantilla digital de plan de vida, recursos TIC.

Material de apoyo: Tutoriales en linea sobre planeacién estratégica personal.

Evidencias de aprendizaje: Documento escrito y socializacion del plan de vida.

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo y rubrica de presentacion.

Duracion: 16 horas.

GFPI-F-135 V04
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Fase del . . . . Técnicas e
Actividad del . . Evidencias o
proyecto Actividad de Criterios de Instrumento
. proyecto .. de i
formativ . Aprendizaje .. Evaluacion sde
formativo Aprendizaje . .
o Evaluacion
Induccidon | Reconocimient | Reflexién inicial Ficha de Claridad en la Lista de
o institucional expectativa | identificacion chequeo
S de
expectativas y
metas
Induccidon | Reconocimient | Contextualizacié | Mapa Organizaciéony | Coevaluacion
o del SENA n conceptual | pertinencia del grupal
sobre el contenido
SENA
Induccion | Apropiacion del | Debate y ensayo | Ensayo Coherencia, Rubrica
reglamento sobre el rol | argumentacio
del aprendiz | ny redaccién
Induccién | Proyecto Transferencia Plan de vida | Integracion del Lista de
personal escritoy proyecto de chequeoy
socializado | vidaconla rabrica
formacion
profesional

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Formacion Profesional Integral: Proceso que busca desarrollar competencias técnicas, cognitivas
y socioemocionales en los aprendices.

Proyecto de Vida: Plan personal de metas y objetivos que guia el desarrollo individual y

profesional.

Reglamento del Aprendiz: Documento que regula los deberes y derechos de los aprendices del

SENA.

Dindamica Organizacional: Forma en que interactuan las personas, procesos y recursos dentro de
una institucion.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2024). Reglamento del Aprendiz. Disponible en:
www.sena.edu.co

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA. (2023). Misidn, vision y estructura organizacional.
Robbins, S. (2017). Comportamiento Organizacional. Pearson Educacion.

Chiavenato, I. (2019). Introduccion a la Teoria General de la Administracion. McGraw-Hill.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | ANA MARCELA CORCHO | INSTRUCTORA CABP 01/08/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)

Razén del

Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor (es)
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LINEA TECNOLOGICA: PRODUCCION Y TRANSFORMACION
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS AGRICOLAS
7AT RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO AGRICOLA

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA EN DOCENCIA

4.8.3 Competencias:

PRACTICA DE PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS UNIVERSALES.
DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOQOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA

DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO

TRABAJO EN EQUIPO

MANEJO DE LAS TIC

4. CONTENIDOS CURRICULARES DE LA COMPETENCIA

4.1 NORMA / UNIDAD DE
COMPETENCIA

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

4.2 CODIGO NORMA DE

COMPETENCIA LABORAL 240201530

4.3 NOMBRE DE LA

RESULTADO DE APRENDIZAJE DE LA INDUCCION
COMPETENCIA

4.4 DURACION MAXIMA ESTIMADA PARA EL LOGRO DEL Y
APRENDIZAJE (Horas)

4.5 RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DENOMINACION

2402015301 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA 'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

4.6 CONOCIMIENTOS
4.6.1 CONOCIMIENTOS DE PROCESO

IDENTIFICAR EL DESARROLLO HISTORICO DEL SENA

IDENTIFICAR LA IDENTIDAD CORPORATIVA DEL SENA

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS QUE CONFORMAN LA IMAGEN CORPORATIVA DEL SENA
IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA ENTIDAD

DESCRIBIR LAS NORMAS DE CONVIVENCIA QUE REGULAN EL COMPORTAMIENTO DEL APRENDIZ, DURANTE
EL PROCESO DE FORMACION

DESCRIBIR LAS CARACTERISTICAS DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DEL SENA

DIFERENCIAR LAS CARACTERISTICAS DE LA OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL
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LINEA TECNOLOGICA: PRODUCCION Y TRANSFORMACION
SENA

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS AGRICOLAS
7A< RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO AGRICOLA

4.6.2 CONOCIMIENTOS DEL SABER

MISION, VISION, HISTORIA INSTITUCIONAL, OBJETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, PRINCIPIOS
ETICOS, VALORES ETICOS Y PROCEDERES ETICOS.

ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL: ESCUDO, BANDERA, LOGO SiMBOLO, HIMNO, ESCARAPELAS.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA,

POLITICAS DE BIENESTAR A APRENDICES Y NORMAS DE CONVIVENCIA INTERNA: ALTERNATIVAS PARA EL
DESARROLLO DE LA ETAPA PRODUCTIVA ETAPAS DE LA FORMACION: TIPOLOGIA, CARACTERISTICAS,
PROCEDIMIENTO. MANUAL DE CONVIVENCIA, NORMA ESPECIFICAS DE LOS CENTROS.

FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL: CONCEPTO, PRINCIPIOS Y CARACTERISTICAS.

TIPOS DE OFERTA DE PROGRAMAS DE FORMACION PROFESIONAL Y SUS CARACTERISTICAS.

TIPOS DE CERTIFICADO DE ACUERDO CON LA FORMACION Y DURACION DE LOS PROGRAMAS DE
FORMACION.

DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, CONCEPTO, TIPOS Y
CARACTERISTICAS

PROYECTO FORMATIVO: CONCEPTO, FASES ACTIVIDADES, DENOMINACION, OBJETIVOS, PORTAFOLIO DE
EVIDENCIAS: ESTRUCTURA, TIPOS DE EVIDENCIA, FORMATO, CONTENIDOS. PLATAFORMAS TECNOLOGICAS
SENA: TUTORIALES SENA: LMS, SOFIA PLUS, SISTEMA VIRTUAL DE APRENDICES (SVA), GESTION CONTRATO
DE APRENDIZAJE. CORREO MISENA. PORTALES, REDES SOCIALES DE LA ENTIDAD,

RUTA DE FORMACION: ETAPA LECTIVA, ETAPA PRACTICA (ALTERNATIVAS). DURACION, CARACTERISTICAS,
REQUISITOS, FORMATOS, COMPROMISOS, EVALUACION Y SEGUIMIENTO, PLAN DE MEJORA, PROYECTO DE

4.7 CRITERIOS DE EVALUACION

RECONOCE LA IDENTIDAD INSTITUCIONAL Y LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y FORMATIVOS.
IDENTIFICA LOS COMPONENTES Y ESTRUCTURA DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL SEGUN EL
PROGRAMA DE FORMACION Y SU PERFIL COMO APRENDIZ DEL SENA

INCORPORA A SU PROYECTO DE VIDA LAS OPORTUNIDADES OFRECIDAS POR EL SENA

4.8 PERFIL DEL INSTRUCTOR

4.8.1 Requisitos Académicos:

PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE ESTA COMPETENCIA SE REQUIERE LA PARTICIPACION DEL
INSTRUCTOR TECNICO DEL PROGRAMA DE FORMACION, LOS INSTRUCTORES DE LAS COMPETENCIAS CLAVE
Y TRANSVERSALES, EL PROFESIONAL DE DESARROLLO HUMANO, EQUIPO DE BIENESTAR Y LIDERAZGO AL
APRENDIZ, RELACIONES CORPORATIVAS, ADMINISTRACION EDUCATIVA, COORDINADORES MISIONALES Y
ACADEMICOS EN COORDINACION CON EL SUBDIRECTOR DE CENTRO

4.8.2 Experiencia laboral y/o especializacion:

MINIMO 12 MESES DE EXPERIENCIA LABORAL EN EL AREA OBJETO DEL DESEMPENO

RRACCHMPREREBSCIPIOS, VALORES Y PROCEDERES ETICOS DE ACUERDO CON EL CODIGO DE ETICA

INSTITUCIONAL

DISPOSICION AL CAMBIO.

HABILIDADES INVESTIGATIVAS.

MANEJO DE GRUPOQOS.

LIDERAZGO

COMUNICACION EFICAZ Y ASERTIVA
DOMINIO LECTO-ESCRITURAL

DOMINIO ARGUMENTATIVO Y PROPOSITIVO
TRABAJO EN EQUIPO.
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Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagdgica

Fecha de Elaboracion 21 de Mayo 2025

Denominacién del Programa de Formacion ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

Modalidad de Formacién TECNOLOGO - PRESENCIAL

O\
e\() 210601023

Caédigo y version del Programa de Formacion

Nombre del Proyecto Formativo ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa
de formacién Titulada)

Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién
Titulada)

\SV

O\
UNVIARCELA CORCHO OVIEDO

Nombre Completo de los integrantes del Equipo de Gestion Curricular que realizé la
planeacién pedagégica

CABP - CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

C

FASE DE
PROYECTO

ACTIVIDAD DE
PROYECTO
FORMATIVO (
si el programa

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
(HORAS)

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS
MATERIALES

AMBIENTE DE
FORMACION

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

SABERES DE CONCEPTOS Y
PRINCIPIOS

FORMATIVO (Si
el programa es
de es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE SABERES DE PROCESO CRITERIOS DE EVALUACION

OBSERVACIONES
HORAS TRABAJO

DIRECTO

HORAS TRABAJO
INDEPENDIENTE

INSTRUCTORES
RESPONSABLES

J

. ) ! _|socializacion del concepto de
Recoleccion, aplica tecnicas adecuadas de recoleccion | clon de’ concep
o . N B . N . . N - B diagnostico investigacion o
organizaciény ) o Preparar el informe de segin DI aplicacién de instrumentos de recoleccion |de informacion identifica - - aprendizaje basado en
he Coordinar actividades de i A . " o ° A sobre empresa objeto Informe de diagndstico ) recursos
andlisis de N metodologia y técnicas para su Direccion estrategica analis analisis e interpretacion de datos factores internos y externos L . 3 proyectos trabajo - |
| ” acuerdo con estrategias de = o008 ! - : y acon ! aplicacion de herramientas de organizacional con anexos, o audiovisuales, ana marcela :
Andlisis y diagndstico | informacién para ° elaboracién, segun necesidades, objetivos y| ~foda metdologia de redaccion tecnica del informe presenta un informe estructurado y f ! 48 horas 6 analisis de | aula de clases - ninguna
gestion y proceso o N o . . ¥ diagnostico y presentado ante . computadores, | corcho oviedo
elaborar el ik direccionamiento estratégico de la diagnostico DOFA-PESTEL presentacion estructurada coherente " ! casos  socializacion d
anorar administrativo S ) ) ’ ) analisis colaborativo el grupo. celulares
diagnéstico organizacién objetivos estrategicos formulacion de propuuestas sustenta las conclusiones de acuerdo con eresultados

organizacional

los hallazgos

elaboracion del informe
exposicion de resultados
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacién del Programa de Formacion:  ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL

e (Coddigo del Programa de Formacién: 134104

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE GESTION Y
PROCESO ADMINISTRATIVO

e Resultados de Aprendizaje:

e RA1.PREPARAR EL INFORME DE DIAGNOSTICO SEGUN METODOLOGIA Y TECNICAS PARA SU
ELABORACION, SEGUN NECESIDADES, OBJETIVOS Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE
LA ORGANIZACION

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 48

2. PRESENTACION

La presente guia de aprendizaje esta disefiada para acompafar el desarrollo de competencias
relacionadas con el procesamiento de datos empresariales mediante técnicas estadisticas y
herramientas informaticas. A través de actividades practicas y colaborativas, los aprendices
adquiriran habilidades para preparar y organizar informacién, aplicando procedimientos técnicos
gue respondan a las necesidades de la organizacion.

Se promovera el aprendizaje auténomo, reflexivo y colaborativo, fortaleciendo la capacidad de
analisis y toma de decisiones fundamentadas en el manejo eficiente de datos.

GFPI-F-135 V04
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e Motivar hacia la actividad de aprendizaje en consideracidn a las fortalezas que aportara en
el desarrollo de habilidades y destrezas.

e Guiar y organizar el aprendizaje de manera que se oriente al desarrollo integral del aprendiz

e Motivar a la accion, al trabajo auténomo sistematico y organizado.

e Relacionar conocimientos previos con los nuevos para la construccion significativa de los
mismos.

e Promover el aprendizaje colaborativo y el crecimiento integral del grupo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

e Descripcion de la actividad: Realizar un foro de discusion en el que los aprendices reflexionen
sobre la importancia del procesamiento de datos en la toma de decisiones empresariales.

e Ambiente requerido: Aula de clases con acceso a internet

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Foro virtual, lluvia de ideas

e Materiales de formacion: Computadores, conexion a internet

e Material de apoyo: Articulos académicos y videos sobre inteligencia empresarial

e Duracion de la actividad: 2 horas

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

e Descripcion de la actividad: Taller practico sobre metodologias estadisticas aplicadas al analisis
de datos empresariales.

e Ambiente requerido: Aula de informatica

¢ Estrategias o técnicas didacticas activas: Taller practico, estudio de casos

e Materiales de formacion: Computadores con software estadistico (Excel, SPSS)

e Material de apoyo: Guias metodoldgicas, manuales de software

¢ Duracion de la actividad: 8 horas

GFPI-F-135 V04



SENA

N

3.3 Actividades de apropiacion:

¢ Descripcion de la actividad: Desarrollar un proyecto en el que se procese informacion real de
una empresa utilizando técnicas estadisticas y herramientas informaticas.

e Ambiente requerido: Aula de informatica

e Estrategias o técnicas didacticas activas: Trabajo colaborativo, andlisis de casos

e Materiales de formacion: Computadores, software de andlisis de datos

e Material de apoyo: Bases de datos, articulos técnicos

¢ Evidencias de aprendizaje: Informe de analisis y presentacion de resultados

¢ Instrumentos de evaluacion: Rubrica de presentacion y evaluacion del informe

e Duracion de la actividad: 30 horas
3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

¢ Descripcion de la actividad: Socializacidn de resultados obtenidos en el proyecto de analisis de
datos, destacando aprendizajes y retos enfrentados.

e Ambiente requerido: Aula de clases

¢ Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion oral, mesa redonda

e Materiales de formacion: Computadores, proyector

e Material de apoyo: Presentacion en diapositivas

¢ Evidencias de aprendizaje: Exposicion y sustentacidn del proyecto

¢ Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo y autoevaluacion

e Duracion de la actividad: 8 horas

GFPI-F-135 V04
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO
FORMATIVO.

El proceso de evaluacion formativa se orienta a valorar la adquisicion de competencias
relacionadas con el procesamiento de datos empresariales mediante metodologias estadisticas e
informaticas. Se implementaran diversas estrategias evaluativas que permitan evidenciar el
dominio técnico, la capacidad de analisis y la toma de decisiones fundamentadas en datos.

Las evidencias de aprendizaje estaran conformadas por productos especificos derivados de las
actividades practicas y proyectos desarrollados durante el proceso de formaciéon. Ademas, se
emplearan instrumentos de evaluacion que garanticen objetividad y pertinencia en la valoracién

del desempeiio de los aprendices.

Técnicas e

Fase del Actividad del

Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto . . . . .. Instrumentos
R R Aprendizaje = Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion
Andlisis de | Procesamiento | Proyecto de | Informe de Precision en el Rdbrica de
Datos de Datos Andlisis de Andlisis manejo de evaluacion,
Datos datos, uso lista de
adecuado de chequeoy
herramientas | autoevaluacion
informaticas
Andlisis de | Socializacion Exposicion Presentacién Claridad, Lista de
Datos de Resultados | de Proyecto | Oral argumentacién chequeoy
y dominio del observacion
tema directa

5. GLOSARIO DE TERMINOS

¢ Inteligencia Empresarial: Conjunto de estrategias y herramientas que permiten transformar

datos en informacion util para la toma de decisiones.

¢ Analisis de Datos: Proceso de examinar conjuntos de datos para obtener conclusiones y apoyar

decisiones.

GFPI-F-135 V04
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e Metodologia Estadistica: Conjunto de métodos matematicos aplicados al analisis e

interpretacion de datos.

6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS

Construya o cite documentos de apoyo para el desarrollo de la guia, segun lo establecido en la guia

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).
e SENA. (2025). Manual de andlisis de datos para la inteligencia empresarial. Bogota: SENA.
¢ Pérez, J. (2024). Fundamentos de analisis estadistico. Ed. Alfaomega.

¢ Portal Web de Estadistica Empresarial. Disponible en: www.estadisticaempresarial.com

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Ana marcela corcho ovieso | instructor CABP 03/03/2025

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)

Cargo Dependencia Fecha Razon del Cambio

Autor (es)

GFPI-F-135 V04



PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
3213806

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RA1.PREPARAR EL INFORME DE DIAGNOSTICO SEGUN METODOLOGIA Y TECNICAS PARA SU ELABORACION, SEGUN
NECESIDADES, OBJETIVOS Y DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION

INSTRUCTOR ANA MARCELA CORCHO OVIEDO
Forma de entrega
) » rma ce entreg Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad
— — entrega
Fisico Digital Sl No

X X
ANGELE HUMANEZ TORRENTE

X X
ANYS PAOLA NARVAEZ PASTRANA
EVER DAVID GAMERO PERNETT X X
HERMES ANTONIO MEDELLIN LOPEZ X X
LEDIS URANGO LORA X X
MARIA CAROLINA MARTINEZ CASARRUBIA X X
MARIA ISABEL PASTRANA ROMERO X X
MARIA JOSE GARCIA RUBIO X X
MARIA LUCIA NARVAEZ PASTRANA X X

Recoleccion, organizacion y analisis de informacion

RAIZA LORENA URZOLA LORA para elaborar el diagndstico organizacional X X
YESENIA MARIA GUZMAN MORALES X X
MARIA DE JESUS CASARRUBIA MONTES X X
YAZMIN PAOLA ARAUJO RODELO X X
YENISEL VILORIA PUCHE X X
ANDREINA MARIA MENDEZ HERRERA X X
GIRLEZA PETRO MESTRA X X
ANGELLY DAGUER GONZALEZ X X
CINDY JOHANA DIAZ ARRIETA X X

X X

X X

X X
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA MARCELA CORCHO OVIEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  31/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3261464 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

RA3. DOCUMENTAR LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS SEGUN EL CRONOGRAMA DE TRABAJO Y PLAN DE ACCION CONFORME A
LA ESTRATEGIA DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL

RA4. EJECUTAR ACCIONES DE ACUERDO AL PLAN DE MEJORAMIENTO SEGUN ESTRATEGIA DE INTELIGENCIA EMPRESARIAL

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

metodologia estadistica

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

19/08/25 7:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion
y técnicas de posicionamiento

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3193341 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL

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

Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

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

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

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

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 2. PREPARAR LA MEZCLA DE MERCADEO DE ACUERDO CON LOS PARAMETROS ESTABLECIDOS EN EL MODELO DE NEGOCIO.

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

19/08/25 7:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3234560 - 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.

19/08/25 7:39
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

19/08/25 7:39
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« 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 : 56,00

FICHA 3176822 - COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA
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CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: A\ cUERDO A LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS

IMPULSAR LAS VENTAS EN EL PUNTO DE VENTA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON LAS ESTRATEGIAS Y POLITICAS DE
VENTAS.

INTERACTUAR CON CLIENTES DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE SERVICIO DE LA COMPANIA

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

ACORDAR TERMINOS DE NEGOCIACION Y CONDICIONES COMERCIALES, SEGUN ESTRATEGIAS DE LA EMPRESA, NORMATIVIDAD
Y LEGISLACION COMERCIAL VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: REQUISICIONES Y PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA
EMPRESA.

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

RECIBIR PRODUCTOS ALIMENTICIOS E INSUMOS SEGUN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FICHA TECNICA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 144,00

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: ANA MARCELA CORCHO OVIEDO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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