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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Chia, diciembre de 2.025

Sefior (a)

SERGIO ANIBAL ORTEGON BEDOYA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8558257

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Formacién profesional

Chia
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual diciembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.8558257 del afio 2025

Leidys De Jesus Albor Navarro, identificado con la cédula de ciudadania No. 22.494.370 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestiéon Administrativa y Financiera,
en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacién,

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.
Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma de Seis millones quinientos noventa y dos
mil seiscientos treinta y dos mil pesos M/cte. (S 6.592.632). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) dos (02) segundo pago por el mes de
diciembre de 2025, por valor de Dos millones novecientos trece mil veinte y dos pesos
M/cte. ($2.913.022) cada uno, b) Un (01) ultimo pago por el mes de diciembre de 2025, por

valor de Dos Millones novecientos trece mil veinticuatro mil pesos M/CTE. (S 2.913.024).
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Plazo: Serd hasta el 19 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios personales para orientar la formacion profesional de los diferentes

programas de la oferta académica del Centro Desarrollo Agroempresarial de la

Regional Cundinamarca, en sus diferentes modalidades; pertenecientes a la red de

GESTION ADMINISTRATIVA y FINANCIERA

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

titulada, complementaria
presencial y/o
complementaria virtual del
centro, en las diferentes
jornadas diurna, nocturna
y fin de semana, conforme
a lo establecido en las
guias, los procedimientos y
el Sistema Integrado de
Gestiony

Autoevaluacion “SIGA” del
SENA definidos
documentado por la
entidad en la plataforma
Compromiso.

Calera tarde. Grupo 2996849 A
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
martes noche. Grupo 3236025
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
mafana jueves. Grupo 3317460 A
GESTION EMPRESARIAL CHIA noche.
Grupo 3354315 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA Zipaquira viernes
noche. Curso complementario en
Tocancipa por 40 horas de
Contabilidad Basica.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar la formacion Se realizo formacion profesional a Listados de
profesional integral, en los | los grupos programadas asi; asistenciay
programas de la red objeto | Grupo 3236046 GESTION soportes de fotos
del contrato segun ADMINISTRATIVA — CHIA, lunes en la | de agenda
asignacion de grupos de mafana. Grupo 3239529 entregaday
programas de formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA La impartiendo

formacion con los
estudiantes.

2 Planear y ejecutar el
desarrollo curricular del
programa (s) que se le
asignen durante la
ejecucion del contrato

Se realizo formacion profesional a
los grupos programadas asi;

Grupo 3236046 GESTION
ADMINISTRATIVA — CHIA, lunes en la
mafiana. Grupo 3239529

Se adjunta
evidencias.
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(Proyecto de formacion,
Planeacidn pedagégicay
recursos didacticos que
incluyen guia de
aprendizaje, material de
apoyo a la formacién e
instrumentos de
evaluacion).

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA La
Calera tarde. Grupo 2996849 A
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
martes noche. Grupo 3236025
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
mafana jueves. Grupo 3317460 A
GESTION EMPRESARIAL CHIA noche.
Grupo 3354315 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA Zipaquira viernes
noche. Curso complementario en
Tocancipa por 40 horas de
Contabilidad Basica.

Emitir juicio valorativo
sobre el nivel de
cumplimiento de los
resultados de aprendizaje
de las

competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina en
un plazo maximo de tres
(3) dias después de haber
terminado el resultado de
aprendizaje
correspondiente.

Para el periodo objeto de este pago,
aun no cuento con el acceso de sofia
plus ejecutar actividades
correspondientes a esta obligacién

Efectuar seguimiento y
evaluacion a etapa
productiva de los
aprendices de programas
cuando le sean asignados.

Para el periodo objeto de este pago,
la necesidad del servicio no requirié
ejecutar actividades
correspondientes a esta obligacion

Para el periodo
objeto de contrato
No se requirio

Participar en las
actividades de apoyo a la
formacidn (alistamiento,
induccidn, bienestar al
aprendiz, Sennova,
autoevaluacion y registro
calificado,
emprendimiento,
divulgacion de oferta
regular y apoyar ofertas
especiales y formacion
complementaria),

Se realizo acompafiamiento en el
proceso de inscripcion del curso
complementario en Tocancip4, para
el curso de 40 horas de Contabilidad
basica, se adjuntan evidencias de
matricula y formacion del curso.

Se adjunta
evidencia.
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convocadas por el centro
de formacién para
fortalecer el proceso
formativo.

Mantener organizadas y
actualizadas las evidencias
en las plataformas
destinadas a ello,
considerando los
lineamientos
institucionales.

Evidencias de los grupos

Se crean link
classroom propio
para subir
evidencias de las
tareas asignadas del
grupo.

Propiciar el cumplimiento
del reglamento del
aprendiz y validar
novedades de aprendices
(reintegros, traslados,
aplazamientos,
deserciones) comunicando
al Coordinador Académico
oportunamente anomalias,
inconsistencias y hallazgos
en el registro de la
informacion.

Se realizo seguimiento y verifico el
cumplimiento de novedades a las
fichas programadas asi; fichas
programadas asi.

Grupo 3236046 GESTION
ADMINISTRATIVA — CHIA, lunes en la
mafiana. Grupo 3239529
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA La
Calera tarde. Grupo 2996849 A
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
martes noche. Grupo 3236025
GESTION ADMINISTRATIVA CHIA
mafana jueves. Grupo 3317460 A
GESTION EMPRESARIAL CHIA noche.
Grupo 3354315 ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA Zipaquira viernes
noche. Curso complementario en
Tocancipa por 40 horas de
Contabilidad Basica

Soportar al menos tres (3)
certificaciones en los
componentes: técnico,
pedagodgico, idiomas y/o
habilidades blandas para el
mejoramiento continuo
del rol de instructor en la
formacion profesional
integral, sin afectar la
asignacion de los grupos.

Me inscribi en el curso de
FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL CON BASE EN
COMPETENCIAS, el cual aun no ha
iniciado y me encuentro en estado
de preinscrito.

Se adjunta soporte
de inscripcion en
sofia plus.

Aplicar al proceso de
certificacion de la norma

Me inscribi en el curso de
FUNDAMENTACION DE LA
FORMACION PROFESIONAL

Se adjunta soporte
de inscripcidn al
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INTEGRAL CON BASE EN
COMPETENCIAS, el cual aun no ha
iniciado y me encuentro en estado
de preinscrito.

de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS CON BASE
EN LOS PLANES DE
FORMACION
CONCERTADQS, o la
actualizacién

"ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TECNICO Y NORMATIVO"
u “ORIENTAR FORMACION
E- LEARNING DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS Y
NORMATIVA”, en su
defecto deberd aportar el
respectivo certificado de
aprobacion.

curso para la
formacion.

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.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion 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

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
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la presentacidn del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9493318554 de la planilla, aportes en linea y octubre. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (24) folios
Cordialmente,

Firma

Leidys de Jesus Albor Navarro
Contratista

C.C. No. 22.494.370

Recibi a satisfaccién:

f"ﬂj - ‘,_ f';".’ /
\_ Pt PR o
\ "] L .__/ /
Firma =0~

Sergio Anibal Ortegén Bedoya
Supervisor(a) Contrato 8558257 de 2025

Coordinador académico
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EVIDENCIAS

Cursos de trabajo creados en classroom de los grupos asignados.

B Classroom »

(9 calendar

S Clases impartidas A~

B Pararevisar

C  CONTABILIDAD BASICA
TOCANCIPA

G GRUPO 3235455 MIERCOLE...

VENTAS

G  GRUPO 3236025 GESTION
JUEVES MANANA CHIA

G  GRUPO 2996849 A GESTIO...
MARTES NOCHE CHIA

@  GRUPO 3239529 LA CALER...

LUNES TARDE EN LA CALERA

G  GRUPO 3236046 GESTION ...

MANANA LUNES CHIA

G  GRUPO 3354315A ASIST AD...

PROCESO ADMINISTRATIVO

G  GRUPO 3317460 A GESTIO...
JUEVES NOCHE CHIA

G  GRUPO3317460A
Jueves noche.

Clases archivadas

stes

GRUPO 3235455 MIERCOLES TARDE CHIA

VENTAS

a

Tablén Trabajo de clase
Ordenar por no.. v
2 Media de la clase

Angeloth Reyes Campos

Barrera Campo Valentina

Carlos luis Harrison molero

Gerénimo Serna

Laura Alvarado torres

Laura Lopez

Laura Rozo

Lizeth Gongora

4
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Calificaciones

3dic A
Mercados ¢ Precio-

traba Producto - las...
des des

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

5 5

@
86 s

PLANILLAS EN EXCELL DE CADA GRUPO
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FICHA 3317460 G.E. CARA A

LEJANDRO MARCELO BALLESTERC) Ed ® ¥ Ed
AMNGILORENA QUIRDGA k3 bk X k3
AURELIS DEL PILAR FEREZ 0ROz " bl " "
SELCY WIYlANA IZQUERDD NEGRETH Ed ® ¥ Ed
CARLOS DAMNILO MOLAND GOMEZS # k3 H #
CLAUDIA LILIANA JMENEZ QUINTER! SERETIRO SE RETIRO SERETIROD SERETIROD SE RETIRO
DIAMNA PADLA SIEERRA SOTO Ed ® ¥ Ed
DIAMNA PILAR SUT A BRAUSIN ¥INO excusa de trabd WINO excusa de trab. X MOHA LLEGADD
NO ¥IND
BOI<0r ARLEY RODRIGUEZ MOREND bl PRESENTO ¥ bl
ENIT DAY ANA CARON ORTIZ k3 bk X k3
INGRID TATIANA MOREMND SUAREZ " bl " "
VAN CAMTILLO CHAVEZ Ed ® ¥ Ed
JAIME ARMDREY FRAILE RODRIGUEZ k3 bk X k3
I.SICA YINETH YELASGUEZ VELASGLI " bl " "
JHEISOM ADEL SORIA CALDERDR Ed ® ¥ Ed
JULLARA PAOLA MURILLO OLROS k3 bk O ¥IND A CLASES k3
NO YIENE
PRESENTA
KATHERIME CUESTA WELASQUEZ k3 bk EXCUSAEN LA k3
EATIA PAOLA ALYAREZ MARRUGD " bl " "
PRESENTA
EXCUSA EN LA
LAURA CATALINA PINTO OCAMPD i3 b PROZIMA i3
LAURA NATALLS SILYA PALACID Ed ® ¥ Ed
SENA LUA LHIA - JUEYES MANANA
PROGRAMA: TECNOLOGO GESTION ADMINISTRATIVA,
LISTADD DF APRENDICES FICHA: 3236025 DATOS DE CONTAGTO
N NOMBRES TAPELLIDOS |NUMERO DOGUY EDAD |- GELULAR| CORRED [TTEE hov-20 CTED G0 [ diem
[ Alison Yaientina Tijo Gastil | sweoraszs %
2[ AnaSafia 5 e[ 3z2763607 ] %
3] Angelica Tulieth TC_070305242] | serTiann] %
4| Chitian Adolio Baullera Pedizza TG VNG
5 C onseca i
6] Danna Nicclle alazar Fineén |2223073404] dannasalazard 0012008 @amal.com
7] Dilzn Jhan Padl & i | 40aE4z2] dilang
& Erika Gisela Duintero Fianeo ik aquin 0@ amail eom
5 Ecurella Del Valle Pefla Garcia
0| Fernanda Joh; i 21929 Fern andamontano 703 gmall com
] Joosan opez Pefla i VG ES 1A ERFEF]
[ i el Bareiia %
WO VIENE -
FROBLEMAS
FAMILIAR DEBE
13| aren Tatiana a zperalta@amaile HACER ACT EN %
14 eicy Solia Caruaal Prduslo 0207 @gmall com %
6] illan Stiven Pios Pinzén 73] 3054577552 nspinzorkliansti [N
[ Laura Dayana - T T
T2 Laura Hlatal Vanegss Rojss [AGKI]
18] LawaBofia e amailcom ®
[ Lawra Vanesza rzén Garden: [ 17| senasmesse|lawauanessagarann i@gmai com 3 POTE EACUGA
20] Leidy Joh. 3 i %
21[Leidy Kimena Duran e ® %
RAMENES OE
LAEORATORID
22| LucianabelFilar | ComeaCarrea cesmeenr| 22| wemdsn| Luanazroane@omalcom % EXCUSADECITA ® %
SENA COA CHIA - MIERCOLES
PROGRAMA: DIRECCION DE VENTAS MIERCOLES
LISTADD DE APRENDICES FICHA: 3235455 DATOS DE CONTACTO ASISTENCIA
N NOMBRES APELLIDOS [Tipo de Documd NUMERD DOCUME|EDAD N CELULAR |CORREO nov-19 nov-26 dic-03 dic—100 dic—17
1| Angie Lizeth Rodriguez Gongora 1072645601 iE] 3506524364 lizeth. gongora@® gmall. com = b =
2| zngeloth reyes campos 000786329 24 3506697261| angelath {286 gmail. com £ i £
3[Laurs Malenting Lopez Rico NZ5562401 15 321451086 | |sursvalentinslopez 37 gmail com B X B
4| Carlos - Yooera Harrison morena 5173867 E] 3012425675 harisonmoleroc® gmail com = = E
S[Maryan Sofia Moreno Alvarado 1013266067 1B 3142030346 soliamorenc. 5334 35@® gmail. com E E
B[ Laurs Mictaris Tarres Alusrado 1073532833 1= 3183958830 |awistorre=2007@ gamil com B B B
ESTA
7[Malentina Banera Campo 1023082928 20 125786104 |y slebanerocampo@® amail. com ke EMFERME& - ke
&[Laurs Gabriels Roza Gomez 1013333710 17 3013275464 | s aroze 04 gmail com B » B
9| Geronima Serna Aristizabal 1033443785 1 F1BB2521T1| gseinaanistizabal® gmal com = = =
10[*¥urani Walentin Caortes Martin 1072644653 20 3209626163 wale12dconesmarin® amail com b bl b
PRESENTO
11| Arizdna Valeria Romero Guanume il 072657521 17 3213362144 | waleriaomerogo® gmail com EXCUSA b3 %
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GRUFO 3233524 ASISTENCIA ADHINISTRATITA
Coles _ t m:::::::::fo“ - HOHBRES APELLIDOS ame- 1l - ame-zd - dic-#1 dic-15
. [=X-3 0THE532 Laura Milena Corkes Martinea ES kS x
: c.c. HO2523325 Cristin Dayana Diaz Vdnes HOZFITAL - MO YING EMFERMA X X
. X2 Mo2s04174 Carlos Eduarde Jaramille ¥anes x X X
. (X3 10THES404 Gabricl david Fartinez Almeciga MO YING - REST AURAMTE X X
o [=X=5 012E041ET Jhan jeider Palacioz Mldrquez MO YNNG x x
" (X3 10THE3253 Tenifer Katering Farra Florez ES X X
= X2 1023636566 Ewelin Sofia Eastoque Mufioz MO YIND X X
T 1M3E06305 Alison Yureima Carridn Fonseca RO YING - INTOXICADA MO TIERNE X PREZENTO
= INCAPACIDAD EXCUEA
» Tl WOTHEASES Famusl Jeronime Cortes Guerrera x x x
5 Tl 1065374081 Jhenatan Mauricio Garzon Rodriguez x x x
16 T 107THE5522 Mickal Juliana Mareno Martinea x X X
W T 1071165551 Anyic Caroling Yaron Wenegas x X X
1 TL ME0IS4565 David Santiaga Eiatera Pifieros X x x
Tl 1023060323 Pinzda larrata MO WIND - COLEGIO x x
19 Zara valenting
Grupo 2996849 A
| No. |[CEDUL - | NOMERE . |TELEFOMN| - || now-11 now-18 noy-25 dic-02 dic-08  dic-16
1| s0558281 | ANDERSOM PATIFIO TRIANA H42TE4945 H £ H H
3| 5236375 | AMGELA IRABEL HUERTAE LOPEZ 213338926 b H b b
4| 1,073E+03 | AMGIE CAROLINA LAMPREA RARMOE HOFTEETH b " b b
5| 1,07E+08 | &MGY LIZETH JULIO GOMEZ FEBEE4E1S H " # #
5| 1,073E+03 | CRISTIAN FELIPE CONTRERAS JIMENEZ I232TIEATE H H # #
7| 1,073E+03 | DIEGO ARTURO MORA DUARTE I2EITI042E H u b b
3] 1.033E+03 |FARID ALEJANDRO RODRIGUEZ MONT &R0 202721269 i H # #
9| 100EE.D3] Gabriel Tabares Guintero FEEVRET4Z b % " "
10| 107TE+03 [HECTOR JAVIER MATA CORCHUELD 20993691 b H b b
1| 1,007E+03 |Indira Zumaeta Pefia JEZEEZIBZZ “ E b b
12 1,073E«08 Javier David Murillo Pineda FT4ERIET] bl ] = =
12| 1.071E+03] Jeimy Alejandra Gémez Fodrigues 003592913 b H A GRADC HIJA
14 10VEE«03[ JEIRY JULIAMNA ROMERD SIERRA F33241063 ND ¥IND ) ¥IND - intozic: " "
15| 1.004E+05] Jeraldine Moya Moreno HIZER0SFTIRESEMTO EXCUSA MEDICA CIT) ] MO YIRO »
16| 1.076E+08| Juan Carlos Alvarado Usaquen MO TIEME b £ = =
17| 1,007E+03| Julian Andrés Pefia Socha I213786E13 H E X X
18] 1007E+08[Karla Cesilia Zumasta Pefia JZE2R0II b % " "
13 Lady Johanna Cortes Cantor HO7IENEY b ] b b
20 Laura Sthephania Rubiano Gareia FEETEE22E b ] b b
21| 1,004E+03| Laura ¥alenting Bernal Castafieda 3214978744 b £ = =
22| 1073IE«03Liliana Andrea Ballen Cuiza JO0E541257 b ] b b
23| 10V3E«09|Lina Marcela Wargas Ariza 3213911830 MO YIND H MO IO b
24| 1.07VEE+03| Maryi Bibiana Forero A guilar JMFEIES24 » ] » »
20 Faula Milena Chavez Ruiz BRER0ZETE » ] " MO YIND
26| B2735510| Sandra Viviana Buitrago Palacios 057139254 H ] # MO IO
27| 1LO00E«03]| Stewen Alerander Reyes HT2ET2E89 H H b b
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Grupo 2996849 A martes noche chia.
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Grupo 3236025 jueves mafiana chia.

Capacitacion evaluacion aprendices Sofia Plus

227p.m @O »

& B yve-icio-ajj

f

Yeraldine
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LEIDYS DE JESUS ALBOR NAVARRO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 07/11/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  19/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3317460 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

5/12/25 15:08
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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.

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

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

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

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

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

5/12/25 15:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3236025 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

5/12/25 15:08
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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.

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

5/12/25 15:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3235455 - DIRECCION DE VENTAS

ADMINISTRAR LA FUERZA DE VENTAS DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS DE VENTAS Y ESTANDARES
ESTABLECIDOS POR LA ORGANIZACION.

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

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

5/12/25 15:08
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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.

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

EVALUAR ACCIONES Y RESULTADOS DE MERCADEO
SEGUN OBJETIVOS Y METAS DE LA EMPRESA.

GESTIONAR LAS SUPERFICIES EN LOS PUNTOS DE VENTA
SEGUN ESTRATEGIAS DE EXHIBICION.

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

NEGOCIAR PRODUCTOS Y SERVICIOS SEGUN
CONDICIONES DEL MERCADO Y POLITICAS DE LA
EMPRESA.

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

5/12/25 15:08

Page 6 of 13




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

REALIZAR EVENTOS DE COMUNICACION DE MERCADEDO,
TENIENDO EN CUENTA LAS CARACTERISTICAS Y
NECESIDADES DE LOS CLIENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3354315 - 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.

5/12/25 15:08
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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 técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

5/12/25 15:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2996849 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

5/12/25 15:08
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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.

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

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

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

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

5/12/25 15:08
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3239529 - 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

5/12/25 15:08
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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:

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

5/12/25 15:08
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
12/11/2025 30/11/2025 DESARROLLO CURRICULAR 10,00
01/12/2025 05/12/2025 DESARROLLO CURRICULAR 10,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 20,00

INSTRUCTOR: LEIDYS DE JESUS ALBOR NAVARRO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL
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