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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORMEMENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, agosto 2025

Sefior

CRISTIAN LEONARDO CADENACASANOVA
SUPERVISOR(A)CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7449820
Coordinador Académico Jornada Mixta CAM

Instructor G-20

CentroAgroindustrial del Meta

Villavicencio

Asunto: informe mensual de ejecucién contractual Mes
agosto de 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7449820 del afio 2025.

LAURA MILENA CANO LOPEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.121.823.650 de Villavicencio,
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agroindustrial del Meta, en cumplimiento del Contrato de
Prestacion de Servicios de la referencia, a continuaciéon presento el Informe de actividades realizadas en el
mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la sumade CUARENTA Y OCHO MILLONES
CIENTO CUARENTAY UN MIL QUINIENTOS CUARENTAY NUEVE PESOS M/CTE. ($48.141.549). El cual
estda amparado por el CDP No. 3125 del 11 de agosto de 2025 dependencia 101000 Despacho Direccion
CC- 36-02-00-050-911710 adquisicion de bienes y servicios - servicio de formacion profesional integral -
mejoramiento del servicio de formacion profesional del Sena Nacional.

Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente
al mes de agosto de 2025 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL
SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE. ($2.759.707), b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de agosto a
Noviembre de 2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA'Y NUEVE MIL QUINIENTOS
ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) cada uno vy, c¢) Un pago final correspondiente al mes de Diciembre de
2025, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA'Y
TRES PESOS M/CTE. ($3.986.243).

Plazo: 315 dias (10 meses y 15 dias)
OBJETO:

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o transversal de acuerdo con los
disefios curriculares que ejecuta el Centro Agroindustrial del Meta en 2025 de los programas TITULADA, VIRTUAL,
REGULAR Y COMPLEMENTARIA REGULAR Y TITULADA REGULAR en la especialidad requerida v/o de su perfil.

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la
planeacion de los
procesosformativosde
acuerdo con los
lineamientos
institucionales, de
acuerdo a su perfil.

Se realiza planeacion del proceso
formativo de manera presencial y
mediante el uso de la plataforma SENA
SOFIA con los equipos ejecutores. (ver
descripcion en el anexo, pantallazos de
Gantt, proyecto formativo, y desarrollode
guias de aprendizaje, induccién

Inicio de la formacién
segun programacion de
lasfichas asignadas por
elcoordinador enelmes
objeto de cobro. (ver
descripcion en elanexo)

Participar en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular,
proyectos de
investigacion aplicada,
innovacion pedagdgica,
desarrollo tecnolégico,
publicacionesy estudios
devigilanciatecnolégica
y competitiva para
establecer de manera
prospectiva las
tendenciasdedesarrollo
delasdiversas redesde
conocimiento de interés
institucional y cuando el
Centrodeformacion asi
lo requiera.

En este mes de contrato no se requiere
de la participacién en la generacién y
desarrollo de disefio curricular.

En es temes de
contrato no se
requiere de la
paticipacion en la
generacion y desarrollo
de disefio curricular.

Aplicar el
procedimiento de
aprendizajes previos,
realizarreconocimiento
de estilos y

ritmos de aprendizaje
delasfichasasignadas,
de acuerdo con los
procedimientos,plazos
y

herramientas
tecnoldgicasquela
entidad defina.

Serealiza aplicacidonde los instrumentos
de evaluacion para determinar los
aprendizajes previos, instrumento
desarrollado por el area de SST. (ver
descripcion en el anexo).

Se aplica el instrumento
de evaluacion alasfichas
asignadas. (ver

descripcion en el anexo).

Orientar la formacion
profesionalintegralde
acuerdo el modelo
pedagdgico de la
entidad, el disefio y
desarrollocurricularde

Ejecucion de guias de aprendizaje de SST para los

programas, fichas 3125587 TCO
CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS- 3063700
TECNOLOGO GESTION EMPRESAS
AGROPECUARIAS- 3029926 TCO ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

-2963386 TCO EN CONTABILIZACION

OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA- 3095941
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Se soporta en el drive de
la coordinacioén, para las
fichas correspondientes:
Guias y actividades de
habitos saludables
Material de apoyo e
InstrumentosEvaluativos.
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(verdescripciénenel
anexo)

losprogramasdeldrea
tematica de las fichas
asignadas;
propendiendo por la
permanenciay
certificacion de los
aprendices en el
desarrollo

de la formacion
profesionalintegral.

En este mes objeto de
contrato aun no se emite
juicios de evaluacion por
cuanto el proceso de
formacion acaba de iniciar.

Emitir juicio de
evaluacion de los
resultados de
aprendizaje, de las
competencias del

En este mes objeto de contrato aun no se
emite juicios de evaluacién por cuanto el
proceso de formacién acaba de iniciar.

programa, en el
desarrollo de su
formacion, aplicandolos
procedimientos, plazos
y herramientas
tecnoldgicas que la
entidad defina.

Registrar en el sistema
de gestién academica
establecido por la
entidad en un plazo
maximodetres (3)dias,
todas las actividades
que serelacionan enel
procedimiento de la
ejecucion de la
formacién profesional.

se registra en el sistema de gestion
academicalas actividades programadas
para el procedimiento de la ejecucién de
la formacion profesional.

se registrala inasistencia
en Sena Sofia, y juicios
de evaluacion.

Reportaroportunamente
al coordinador
academico, a traves de
medios formales, las
novedades que se
generen durante la
ejecucion de la
formacion de las fichas
asignadas; y hacer
seguimiento a las
mismas.

Se entregainformacién de las novedades
observadas con los aprendices al
coordinador de formacion.

Se entrega informacion
de las novedades
observadas con los
aprendicesalcoordinador
de formacion.

Verificar que los
participantes a su
formacion se
encuentrenenestado
"en formacion" en el
sistema de gestion

Se verifica en plataforma territorium el
estado“en formacion” de los aprendices.

Se verifica en plataforma
territorium el estado “en
formacioén” de los

aprendices, en lagestion
de laruta de aprendizaje,
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academicadela
entidad.

listar aprendices
asociadosalaficha.

9 Apoyar en el acopiode En este mes de contrato no se requiere el En este mes de contrato
los documentos del apoyo al acopio de los documentos del no serequiere el apoyo al
procedimiento de procedimiento de ingreso de aprendices. acopiodelos documentos
Ingreso de aprendices del procedimiento de
cuandolascondiciones ingreso de aprendices.
de la poblacién lo
requieran.

10 Participar cuando el En el mes objeto de cobro no se solicitala | Enelmesobjetodecobro
centro lo requiera en el participacion para procesos de seleccion | no se desarrolla
proceso de seleccion, o disefo de talleres e instrumentos. obligacién en mencion.
disefio de talleres e
instrumentos que
alimentenlosbancosde
pruebas para la
seleccionde
aprendices.

11 | Participareinformarlas En el mes objeto de cobro no se solicita | Hasta el momento no se
situacionespresentadas | Participacion en comités de evaluaciony | requiere por parte de la
con aprendices en los seguimiento. coorc_i|[1a0|on part|0|pg,r en

o comités de evaluaciéon y
comites de seguimiento.
evaluaciény
seguimientoordinarioy
extraordinario que se
programen,deacuerdo
con la
citacion realizada.

12 Aplicar las medidas Socializar con los aprendices el En el mes objeto de
formativas establecidas reglamento SENA, se aplica el acuerdo contrato noserealizan
en el reglamento del 0009de 2024 (Reglamentodel Aprendiz llamadosdeatencién a
aprendizy elmanual de SENA). los aprendices de las
los Centros de fichas asociadas.
convivencia del Centro
de Formacién.

13 Participary aportar enla Cumplimento a las reuniones| En este mes de contrato
construccion de los programadas por el supervisor del contrato| se asisité a la reunién de
entregables delasfases en el presente mes. instructores los dias 4 y
de Registro calificado y 18 agosto de
Autoevaluacion paralos 2025.
programas en nivel
tecndélogo, cuando el
centro lo requiera.

14 | Apoyar al centro de En elmes objeto de cobro no se requiere En el mes objetodecobro

formacién en la
promocion de la oferta
institucionalcuandose
requiera.

apoyar al centro de formacion en la
promocioén de la oferta institucional.

no se desarrolla obligacion
en mencion.
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15 Realizar seguimiento a| En el mes objeto de cobro se realizo ) o
etapa productiva, | seguimiento etapa productiva a laficha: se realizo seguimiento a
documentar y Io§ aprepdlces en su

N | 2963386 contabilizacion de operaciones  [ultimo dia de etapa
acompanar al aprendiz . ! ! .
., comerciales y financieros productiva.
en reunion(es) con el
coformador, registrar las
evidencias del proceso y
aplicar instrumentos que
evallen la etapa
productiva y aporten a la
mejora del  proceso
formativo.

16 Acompanar a los | En esteperiodo de contrato no se solicito En este periodo de
aprendices a las | el acompafamiento a los aprendices a contrato no se solicito el
actividades actividades contempladas en el plan acompanamiento a los
contempladas en el Plan nacional de Bienestar del Aprendiz. apr?ndm(lesda act|V|dIa<?es

, ) contempladas en el plan
Nacional de Bienestar al nacionaFI)de Bienestaprdel
Aprendiz Aprendiz.

17 Ejecutar un minimo de| Enelperiodo objetode cobrose cumple Evidencias de la
160 horas mensuales de| la programacion académica y formacién presencial,
Formacion Directa de| @dministrativa asignada a mi cargo. soportadas en el Drive
acuerdo a la habilitado por la

. Coordinacion Académica
programacién  de  la Mixta, adicionalmente el
formacién del Centro reporte de gestion de

tiempos de sofia plus

18 Apoyar las etapas| En este periodo de contrato no se En este periodo de
precontractual y requierg por parte de la coordinacion contrato no se requiere
contractual (apoyo academica el apoyo en etapa contractual. por pgrte _cje la _
técnicos) dentro de los coordinaciénacademica

el apoyo en etapa
procesos contractuales y contractual.
de cooperacion
asignados por el
supervisor o] el
ordenador del gasto.
19 | Asistiry entregarlos Cumplimento a las reuniones En este mes de contrato

compromisos
adquiridos de las
reuniones que
programe el
ordenadordelgastoy/o
supervisor con ocasion

programadaspor el supervisordel
contrato en el presente mes.

se asisito a la reunion de
instructores los dias 19
agosto de

2025.
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aldesarrollo desu

objetocontractual.

20 Atender las | Cumplimiento delas orientaciones del Actas del equipo de
orientaciones del equipo| €quipo técnico- pedagdgico del CAM desarrollo ejecutor de
técnico-pedagdgico  del cada _fichg. (ver
Centro de formacion y de descripcidonenelanexo)
la regional Meta.

21 Realizar la solicitud de En el mes objeto de cobro no se En el mes objeto de
las necesidades de desarrollaobligacion en mencion. contrato no se requiere
materialesdeformacién desarrgllarobligacién en

mencion
con todas las
caracteristicasy
especificaciones segun
proyectosde formacion
de acuerdo con la
especialidad
y demas
procedimientos.

22 Informar la necesidad de | En el mes objeto de cobro no se En el mes objeto de
giras técnicas, y desarrollaobligacion en mencion. contrato no se requiere
documentar el desarrollarobligacién en
cumplimiento y mencion
evaluacién de la misma.

23 Promover y divulgar | Socializar conlosaprendices el material Seregistraenlaguiade
cadameslas actividades | bibliografico digital del Sena en la formacién academicade
y el material bibliografico competencia en Seguridad y salud en el Ia! competencia a o
diaital alos aprendices trabajo. ejecutar.(verdescripcion

g . P . en el anexo)
enviado por el Sistema
de Bibliotecas SENA.
(incluir referencias
bibliogréaficas,participar
de talleres y eventos,
entre otros)

24 Elaborar informe de| Secuentacon el actade equipo ejecutor Acta de equipo ejecutor
ejecucién del proyecto| €ndonde se evidencia el estado de evidenciada en el One
formativo. avance y evaluacion de la fichas, Drive. (verdescripcion en

el anexo)

25 Diligenciarlosformatos En el periodo objeto de cobro se aplican y Se soporta en los

del archivo de gestidn

evidencian los procesos académicos y
administrativos teniendo en cuenta los

Formatosactualizados
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segunloslineamientos
de gestidn
documentalacordeala
historia académica de
cada aprendiz y cada
fichamensual. Migrarla
informacion de las
historias académicas al
archivo/espacio digital
orientado por la
Coordinacion
delGrupodeFormacion
Integral, Gestién
Educativaypromociony
RelacionesCorporativas
del

Centro.

formatos, instructivos y procedimientos
del SIGA, y se encuentran cargadosen la
carpeta On Drive.

SIGA utilizadosenla
carpeta On Drive.

26 Registrary mantener Se actualiza la hoja de vidaen SIGEP I, Se actualiza la hoja de
actualizada la hoja de y los soportes en el aplicativo. vida en SIGEP Il, y los
vida en el SIGEP, y soportesen el aplicativo.
anexarlossoportesen
el
mismoaplicativo.

27 Generar acciones que Se garantiza el cumplimiento del protocolo Se garantiza el
promuevanygaranticen de bio seguridad (uniforme y zapatos cumplimiento del
el cumplimiento de los adecuados) en el lugar de formacion, protocolo debio seguridad

rotocolos de (uniforme y zapatos
p_ . adecuados)en el lugar de
bioseguridad en el formacion,
Centro de formaciény
ambientes.

28 | cumplirconel “Cédigo Se cumple a cabalidad con el cédigo de Se cumple a cabalidad

de Etica del SENA”. ética del SENA. conel codigo deéticadel
SENA.

29 Dar cumplimiento al Se da cumplimiento al sistema de gestion| Se da cumplimiento al
Sistemalnstitucional de y autocontrol a los modelos y sistemas de | sistema de gestion y
Gestiény Autocontroly gestion, autocontrolalosmodelos
los modelos y y sistemas de gestion,
sistemasdegestionque
lo componen.

30 Responder por los En esteperiodo de contrato no tengo En este periodo de

bienes y elementos
puestosasudisposicién
para el cumplimiento

ningun elemento a cargo, para el
cumplimiento del objeto de contrato.

contrato notengo ninguin
elementoacargo, parael
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del objeto del contrato
y una vez finalizado,
guedar a pazy salvocon
el Almacén.

cumplimientodelobjeto
de contrato.

actividadesasignadas
por el supervisor del
contrato, necesarias
para

el cumplimiento del
objeto contractual,
garantizando su
desarrolloconformea
los lineamientos
institucionales.

asignan actividades adicionales por el
supervisor.

31 Tener la disponibilidad Se realiza formacion presencial a todos Se realiza formacion
dedesplazamientoalos los municipios de las fichas asignadas en | presencial a todos los
lugares donde de el mes de agosto. municipios delasfichas

> asignadas en elmesde
oriente la agosto.
formacion,cuandoeste
programado en
formacion presencial.

32 Presentar En el periodo objeto de cobro se Evidencias de la
oportunamente los presentan al_supelr,visor delc.ontrato los formacion presenciql,
informes de ejecucién reportelsde ejecucion de actividades que sopgrtadas en el Drive

se realizaron durante el mes. habilitado por la
contractualycuentasde Coordinacién Académica
cobro Mixta.
de acuerdo con la
ejecuciéndelcontrato.

33 Realizar las demas| Se presentan las actividades propias y Se presentan las
actividades propias y| necesarias para el cumplimiento del actividades propias y
necesarias para el| objeto contractual. necesarias para el
cumplimiento del objeto cumplimientodel objeto
contractual. contractual.

34 Asumir las demas En el periodo del mes de contrato no se En el periodo delmesde

contrato no se asignan
actividades adicionales
por el supervisor.

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacién
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los
resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.
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Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM| No DE LAORDEN LUGAR DE FECHASDE DESPLAZAMIENTOS
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

1

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del cumplimiento
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 88580018 expedido por mi
planilla correspondiente al mes de Julio del afio 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley
Antitramites”)

Evidenciasen () folios

Cordialmente,
Y

W}-m Z
LAURAMILENA CANO LOPEZ
CONTRATISTA

C.C. 1.121.823.650de Villavicencio

N LEONARDO CADENA CASANOVA
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.7449820
Instructor G-20

Coordinador Académico Jornada Mixta
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DESCRIPCIONY EVIDENCIAS POR OBLIGACION/ agosto 2025

OBLIGACIONES
CONTRACTUALES

GESTIONOBLIGACION
CONTRACTUAL

EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS

13

Programacion
del mes de
agosto de las

fichas: 3125587
TCO
CONTABILIZACION
DE OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS-
3063700
TECNOLOGO
GESTION
EMPRESAS
AGROPECUARIAS-
3029926 TCO
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
-2963386 TCO EN
CONTABILIZACION
OPERACIONES
COMERCIALES Y
FINANCIERAS
SEGUIMIENTO
ETAPA
PRODUCTIVA-
3095941
ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA

Enreuniéncon el
coordinador,
explica sobre los
proyectos
formativos y
portafolio de
fichas.




3125587 TCO

CONTABILIZAGION Se realizo el proceso

DEOPERACIONES for'mat|voutlllzar.1dollas
COMERCIALES Y guiasdeaprendizajee
FINANCIERAS instrumentos de

evaluacion para las
siguientes fichas

RECONOCER
RECURSOS
FINANCIEROS

3063700

TECNOLOGO | GONTABILIZAR

EVPRESAS LOSRECURSOS

AGROPECUARIAS

3222557 TCO
ASISTENCIA RAZONAR

ADMINISTRATIVA | CUANTITATIVA
MENTE

3218459 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dar el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA MILENA CANO LOPEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META

FECHA INICIAL: 01/08/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  30/08/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3125587 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

21/08/25 15:06
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA'Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
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7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3222527 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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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:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

21/08/25 15:06
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01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.,

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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 3218459 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

21/08/25 15:06
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LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

SISTEMATIZADA

ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y

02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN  LOS HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS DE
CONTABILIDAD, DE INFORMACION FINANCIERA Y LA NORMATIVA.

03 REGISTRAR LA INFORMACION CONTABLE Y FINANCIERA DE LA EMPRESA CONTENIDA EN LOS DOCUMENTOS Y SOPORTES
CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA CLASIFICACION Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION DE FORMA MANUAL O

04 ELABORAR INFORMES ORIGINADOS DE LAS TRANSACCIONES CONTABLES REGISTRADAS DE FORMA MANUAL O
SISTEMATIZADA ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

3. RECONOCER ACTIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

21/08/25 15:06
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4. RECONOCER PASIVOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Zi?lliitorar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza.r herramientas |r_1formfat|cas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3063700 - GESTION DE EMPRESAS AGROPECUARIAS

APLICAR PRACTICAS PREVENTIVAS O CORRECTIVAS AL
CULTIVO PARA EL MANEJO DE PLAGAS TENIENDO EN
CUENTA LAS CONDICIONES AGROECOLOGICAS Y EL

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR LOS RECURSOS DE OPERACION,
INVERSION Y FINANCIACION DE ACUERDO CON LAS
NORMAS Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

ESTABLECER EL SISTEMA DE RIEGO SEGUN
REQUERIMIENTOS TECNICOS DEL CULTIVO

MANEJAR LA PRODUCCION DE LAS ESPECIES PECUARIAS
CONFORME A LA NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA
ECOLOGICA

MANEJAR LOS CULTIVOS CON EL FIN DE OFRECER
CONDICIONES ADECUADAS PARA SU DESARROLLO.

ORIENTAR EL TALENTO HUMANO APLICANDO LA
LEGISLACION LABORAL VIGENTE.

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

21/08/25 15:06
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PLANEAR LA PRODUCCION SEGUN LOS REQUERIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DEL MERCADO Y NORMAS TECNICAS NACIONALES
VIGENTES

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS TECNICOS SEGUN OPERACION PRODUCTIVA, DEFINIENDO SU PROPOSITO, ALCANCE, LAS
ACTIVIDADES, ETAPAS, RECURSOS Y RESPONSABLES DE LAS OPERACIONES DE PRODUCCION.

PLANEAR LA PRODUCCION MEDIANTE LA APLICACION DE LOS FUNDAMENTOS TEORICOS Y PRACTICOS EXISTENTES EN LA
ORGANIZACION DE LOS PROCESOS DE LAS EMPRESAS AGROPECUARIAS, CON EL USO DE HERRAMIENTAS MANUALES O
SISTEMATIZADAS APOYADOS EN SOFTWARE ESPECIALIZADOS SEGUN NORMAS LEGALES VIGENTES.

PROGRAMAR ACTIVIDADES EN EMPRESAS AGROPECUARIAS TENIENDO EN CUENTA LAS LINEAS PRODUCTIVAS Y
DESARROLLANDO COMPETENCIAS GERENCIALES INTEGRALES APOYANDOSE EN LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION SEGUN
POLITICA EMPRESARIAL.

PREPARAR LA COSECHA SIGUIENDO LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESPECIFICACIONES TECNICAS DEFINIDAS

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

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

REPRODUCIR LAS ESPECIES PECUARIAS CONFORME A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD DE LA AGRICULTURA ECOLOGICA Y LOS
PRINCIPIOS DE LA AGROECOLOGIA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

SEMBRAR MATERIAL VEGETAL O TUBERCULOS CON BASE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EN PARAMETROS TECNICOS
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SUPERVISAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE ACUERDO AL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PLAN DE PRODUCCION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 136,00

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
01/08/2025 21/08/2025 OTROS 16,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 16,00

INSTRUCTOR: LAURA MILENA CANO LOPEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROINDUSTRIAL DEL META
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