SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, 11 de diciembre del 2025

Sefor (a)

LUIS ERNESTO BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7488149
Coordinador académico

Centro Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir
Monteria

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes de DICIEMBRE del afio 2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7488149 del afio 2025

SHIRLY DAISY ELJACH MERCADO, identificado con la cédula de ciudadania
No0.52.804.159 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro
Agropecuario y de Biotecnologia El Porvenir, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 ($46.148.427) M/Cte., el SENA pagara al contratista un pago del mes de febrero
por valorde DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL PESOS M/CTE. ($ 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
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 | Se realizé alistamiento | Anexo 1: Planeacion
e impartir 160 horas | de procesos | Pedagdgica Ficha No.
mensuales de formacion | gcademicos, 3271255, 3176799,
profesional .|ntegral en impartiendo formacion, | 3196049
programas titulados y/o
complementarios del area | " 105 programas de
asignada  dentro  del | formacion: Anexo 2
programa oferta e TECNICO EN Gui ' A dizai
regular, en las ASISTENCIA uias de Apren |z_a’Je
competencias, resultados ADMINISTRATIVA con | Programa de formacion
de aprendizaje y No. de ficha 3209286, | Ficha ~ No. 3271255,
actividades de los 3176799, 3271255 3176799, 3196049
proyectos de Competencia:
formacion  programados | Registrar la | Anexo 3:
dentro dedlos tiempos que | informacion.... Plan Concertado Ficha
para cada accion se
determine por el Centro e TECNICO EN 2110%3251255’ 3176799,
de formacion. COMERCIALIZACION
DE ALIMENTOS con
No. de ficha 3196049 | Anexo 4
Competencia: Procesar la | | istas de Asistencias
informacion Ficha No. 3271255,
3176799, 3196049
e TECNICO EN
INTEGRACION DE
OPERACIONES
LOGISTICAS con No.
de ficha 3314620
Total Horas Mes: 56
2 Autogestionar  formacién | Durante el mes no se | No aplica.
complementaria y Eventos | gestiond la obligacion
de Divulgacion | contractual por cumplir
Tecnoldgica d(’a acuerdo con toda la
con su area de .,
desempefio, presentando | Pregramacion.
la documentacién
requerida para ello vy
realizar el proceso
requerido para tal fin.
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Asociar los aprendices ala | Durante el mes de | No aplica
ruta de aprendizaje de las | ejecucion no se
fichas a cargo dentro de | asociaron fichas por
los términos estipulados. encontrarse todas ya en
ejecucion.
Apoyar y participar | Durante el periodo no | No aplica.

activamente en la gestion
del programa de formacion
para el cumplimiento de
metas y posicionamiento
Regional de acuerdo con
los lineamientos, cobertura
y productos indicados por
la Subdireccion de centro y
el supervisor del contrato.

se ejecuto la obligacion

contractual debido a
que aun no lo ha
requerido el

coordinador.

Atender  oportunamente
los requerimientos que
haga el supervisor del

contrato y presentar los
informes mensuales de la
ejecucion del contrato o los

Se presenta informe de

ejecucion  contractual
dentro de la fecha
requerida por el
supervisor de contrato
segun correo

Anexo 5: Se reporta en el
presente informe los
requerimientos de la
ejecucion del contrato y
las actividades
concertadas con los

productos que se le | electronico remitido por | aprendices, ademas de
requiera, ademas del |la secretaria de la|los requerimientos del
informe mensual  de | coordinacién supervisor de contrato.
actividades segun la fase | académica.
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.
Dar aviso oportuno sobre | No se realizd Ila | No aplica
las  novedades de | obligaciéon contractual
ambientes y materiales de | gopre el ambiente de
formacion. formacion ya que hasta
el momento no se han
encontrado novedades
en el mismo.
Prestar los  servicios | Se presté con seriedad, | Anexo 6:
profesionales con | responsabilidad, Pantallazo del portafolio
seriedad, responsabilidad, | rofesionalidad, del instructor en el
respeto, eficiencia, OneDrive  del correo
oportunidad y diligencia los institucional.

servicios contratados.
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eficiencia, oportunidad
y diligencia  estos
servicios.

Atender segun los
requerimientos de la
Subdireccion de centro,
actividades de apoyo a la
supervision de contratos
ylo evaluacion de
propuestas segun las
competencias que su
formacion académica le
permitan desarrollar.

Durante el mes no se
realizaron actividades
de apoyo a la
supervision de
contratos.

No aplica.

Emitir los juicios
evaluativos de cada
resultado de aprendizaje
en la plataforma Sena
Sofia plus dentro de los 5
dias habiles siguientes a la
finalizacion de cada
resultado de aprendizaje
impartido, dando a
conocer los resultados de
los mismos a los
aprendices.

No se realiz6 emision
de juicios evaluativos
para las fichas
cargadas en la
plataforma Sena Sofia
plus.

No aplica

10

Mantener en tiempo real el
portafolio del instructor con
la documentacion soporte
inherente a la formacién
segun la guia para
desarrollar los procesos
formativos.

Se mantiene el
portafolio del instructor
segun lo indicado en la
Guia para desarrollar
procesos formativos -
GFPI-G-013, para las
fichas No. 3271255,
3176799, 3196049

e Guia de
Aprendizaje.

e Plan de
Mejoramiento
o Registros de
Inasistencia en
Sofia plus.

Anexo 7:
Pantallazo del portafolio
del instructor (OneDrive)

Link: 11.DICIEMBRE
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/seljach_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20SHIRLY%20ELJACH%202025/11.DICIEMBRE?csf=1&web=1&e=1BmKGx
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N

e Formato Ruta
de atencién para
la prevencion de

la Desercion.

e Plan
Concertado.

o Listas de
Asistencia.

11 Los instructores | Durante el mes no se | No aplica.
c_ontratistas que se | apoyd proyectos de
ymculfen a prqyectos .Qe investigacion e
investigacion e innovacion inNovacion
que se
desarrollen en el centro de | desarrollados —en el
formacion, deberan | centro de formacion.
atender los lineamientos
operativos SENNOVA
indicados por el SENA,
previa concertaciéon con el
Supervisor o Dinamizador
y cargar horas
adicionales en el aplicativo
Sofiaplus
Paragrafo: En el proceso
de concertacion, se debera
aprobar por las partes un
cronograma de trabajo y
entregables.

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

13 | Generar y ejecutar | Se realizd el debido | No aplica
estrategias que permita la | acompafamiento y
permanencia de los | motivacion a los
aprendices durante todo el | aprendices para
tiempo de formacién e | continuar formandose
Informar oportunamente a | en los  programas.

la Coordinacion

Ademas, no hubo
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Académica cualquier | novedades presentadas
novedad presentada con | por los aprendices.

los aprendices.
14 | El contratista debe cumplir | Se cumpli6 con los | No aplica
con las normas del | protocolos de
Sistema General de
Riesgos Laborales, en
especial, las siguientes:

a. Procurar el cuidado
integral de su salud.

b. Contar con los | No se presentaron
elementos de proteccion | ocurrencias de
personal necesarios para
ejecutar la actividad
contratada, para lo cual
asumira su costo.

c. Informar a los | laborales.
contratantes la ocurrencia
de incidentes, accidentes
de trabajo y
enfermedades laborales.
d. Participar en las
actividades de Prevencion
y Promocion organizadas
por los

contratantes, los Comités
Paritarios de Seguridad y
Salud en el Trabajo o
Vigias

Ocupacionales o} la
Administradora de Riesgos

autocuidado y
bioseguridad.

incidentes, accidentes
de trabajo ni
enfermedades

Laborales.
e. Cumplir las normas,
reglamentos e

instrucciones del Sistema
de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-
SST.

f. Informar oportunamente
a los contratantes toda
novedad derivada del
contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
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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 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

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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar. Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y los No. 4628427727 y la No. 4632502814 de las planillas, BANCOOMEVA
periodos de NOVIEMBRE y DICIEMBRE (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley
Antitramites”)

Evidencias en (49) folios

Cordialmente,

gt

SHIRLY ELJACH MERCADO
Contratista
C.C. No. 52.804.159 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

LUIS ERNESTO BARRERA
Supervisor de Contrato No. CO1.PCCNTR.7488149
Coordinador Académico
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ANEXOS

Obligaciéon Contractual 1. Se realizé alistamiento de procesos académicos, impartiendo
formacion, en los programas de formacién con ficha No. 3271255, 3176799, 3196049

Anexo 1: Planeacion Pedagogica Ficha No. 3271255, 3176799, 3196049

Anexo 2: Guias de Aprendizaje programa de formacion Ficha No3271255, 3176799,
3196049

Anexo 3: Plan Concertado Ficha No. 3271255, 3176799, 3196049
Anexo 4: Listas de Asistencias Ficha No. 3271255, 3176799, 3196049

Obligacién Contractual 5, 7 y 10 anexos (5) (6) y (7): pantallazo del portafolio del
instructor en DRIVE.

¢ apesenaedu.co/Paginas/inicio. X b Chat | M365 Copilot X @ Correo: Shirly Daisy Eljach Mer % @ PORTAFOLIO SHIRLY ELIACH 20 X 4 = g x

c 2 senad-my.sharepoint.com/my?id=%2Fpersonal%2Fseljach_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20SHIRLY%20ELJIACH%2020258wi... |:| [ ¢ a '

G taductor de ingles.. I YouTube 4 Gemini [ Adobe Acrobat @ Sofy- Calendario Web @ Detalle del emplea

%F/N\A OneDrive O Buscar g & ? Shirly Daisy Efjach . 5 :'

@ Compartir G Copiarvinculo L Descargar $1 Automatizar v IF Ordenar v = ~ [D Detalles
il i j a0 9
hirty Dalsy Efjach Mercado Mis archivos > PORTAFOLIO SHIRLY ELJACH 2025
A Inicio
B Mis archivos 2 Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamario del ar... ~ Compartir ~
20
b (S & 1.FEBRERO 14 de abril Shirly Daisy Ejach ? 12 elementos £ Compartida
f} Favoritos

& 10. NOVIEMBRE 14 de noviembre Shirly Daisy Eljach ' 1 elemento &8 Compartida
i] Papelera de reciclaje

2 e T minttoe T Paicy Eliac 4 29 _—

xaminar archives por _ & 11.DICIEMBRE hace 7 minutos Shirly Daisy Eljach P 1 elemento &8 Compartida
3 Contactos & 2 MARZO 14 de abril Shirly Daisy Eljach ! 13 elementos &8 Compartida
5 Reuniones

& 3. ABRIL 14 de abril Shirly Daisy Eljach ! 1 elemento &8 Compartida
A Elementos multimedia

& 4 MAYO 15 de mayo Shirly Daisy Eljach ! 1 elemento 23 Compartida
cceso rapido
O L 2 D& 5.UNIO 15 de junio Shirly Daisy Efjach 1 1 elemento £ Compartida

smpartidas, apareceran en esta lista de

cceso répido,

lhe lurarme
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REGISTROS FOTOGRAFICOS
e — [
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Version: 04
SENA

N

GFPI-F-134

Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagdgica del Proyecto Formativo

Fecha de Elaboracién 01 DE FEBRERO DE 2024

Denominacién del Programa de Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Modalidad de Ejecucién PRESENCIAL Y A DISTANCIA

Codigo y versién del Programa

Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla tinicamente si es un programa de formaciéon
Titulada)

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

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagégica

134101 VERSION 2

DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE

RICHARD DORIA ESCORCIA

LA REGION

CENTROAGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA "EL PORVENIR"

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacién

FASE DE PROYECTO (Si  ACTIVIDAD DE
el programa es de PROYECTO (siel
titulada) programa es titulada)

COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
A DESARROLLAR

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

HORAS TRABAIO
INDEPENDIENTE

HORAS TRABAJO DIRECTO

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE
EVALUACION

MATERIALES DE
FORMACION

INSTRUCTORES

AMBIENTE RESPONSABLES

OBSERVACIONES

ANALISIS/DIAG |DIAGNOSTICAR |DESARROLLAR |Aplicar acciones de Segun la norma técnica Mesa redonda: Ambiente | CONSUMIBLE: Redacta textos
NOSTICO Y REALIZAR PROCESOS DE |mejoramiento en el desarrollo de |colombiana defina: de Marcadores con cohesion y
INVENTARIO DE | COMUNICACION procesos comunicativos segln formacion |borrables, coherencia
MAQUINARIA E | EFICACES Y requerimientos del contexto. +¢Qué es una carta? borrador siguiendo pautas
INSUMOS EFECTIVOS, «Qaracteristicas de tablero, RICHARD DORIA | de
DISPONIBLES | 1ENIENDO EN redacmén_y esferos ) progrgsuﬁn
EN EL presentacion de una negros, lapiz tematica.
MUNICIPIO CUENTA carta negro, papel
SITUACIONES il da l2 rarta hlanrn rarta
DIAGNOSTICAR |DESARROLLAR [INTERPRETAR EL SENTIDO DE |<En grupos creen un 6 JUEGOS DE ROLES |Ambiente | CONSUMIBLE: Establece
Y REALIZAR PROCESOS DE |LA COMUNICACION COMO cuento cuya base sea de Marcadores acuerdos a partir
INVENTARIO DE | COMUNICACION | MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, |LA IMPORTANCIA DE formacién |borrables, dela
MAQUINARIA E |EFICACES Y CULTURAL, LABORAL Y LA COMUNICACION y borrador diversidad de
INSUMOS EFECTIVOS, ARTISTICA. [ organizar una tablero, RICHARD DORIA | conceptos y
DISPONIBLES | 1eniENDO EN dr_amatlzaclon del esferos . opiniones.
ENEL CUENTA mlsmo.ALa B negros, lapiz
MUNICIPIO SITUACIONES Dramatizacién debe negro, papel
- durar 5 minutos blanco carta,
DIAGNOSTICAR |DESARROLLAR Decodificar mensajes Transferencia del 12 Exposicion: Ambiente | CONSUMIBLE: Reconoce la
Y REALIZAR PROCESOS DE |comunicativos en situaciones de conocimiento de Marcadores importancia,
INVENTARIO DE | COMUNICACION |la vida social y laboral, teniendo (aplicacion en el formacién |borrables, naturaleza y
MAQUINARIA E |EFICACES Y en cuenta el contexto de la Proyecto formativo) borrador RICHARD DORIA | caracteristicas de
INSUMOS EFECTIVOS, comunicacion. tablero, la comunicacién
DISPONIBLES | 1eniENDO EN esferos - humana, segun el
ENEL PR negros, lapiz contexto en el gue
DIAGNOSTICAR |DESARROLLAR |Validar la importancia de los Leer alguno de los 6 Lectura comentada |Ambiente [CONSUMIBLE: Interpreta
Y REALIZAR PROCESOS DE |procesos comunicativos siguientes libros amar o de Marcadores mensajes y
INVENTARIO DE | COMUNICACION |teniendo en cuenta criterios de | depender de Walter formacion |borrables, reconstruye el
MAQUINARIA E |EFICACES Y 16gica y racionalidad. Riso. Cuestion de borrador RICHARD DORIA | discurso con sus
INSUMOS EFECTIVOS, Dignjdad de Walter Riso tablero, propias palabras
DISPONIBLES TENIENDO EN y la ética para amador esferos - man_tenlendo el
ENEI do Cornandn Savatar v nanrne laniz contidn
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Anexo 1. PLANEACIONES PEDAGOGICAS.

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacién Pedagégica

*
SENO

AY

pellidos: EDELSA JUDIT MARTINEZ GARCIA

Version: 04

Cédigo:
GFPI-F-134

Regional y Centro de formacién. CORDOBA- CENTRO
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

FASE DE

PROYECTO
FORMATIVO (Siel FORMATIVO (si

programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO

el programa es
titulada)

COMPETENCIA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

SABERES DE CONCEPTOS Y PRINCIPIOS

SABERES DE PROCESO

COLOCAR LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS EN LAS AREAS
ASIGNADAS SEGUN TECNICAS DE ALMACENAMIENTO,
NATURALEZA DEL PRODUCTO, Y NORMATIVIDAD VIGENTE PARA|
ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS.

-UBICAR Y REGISTRAR LOS PRODUCTOS ALMACENADOS SEGUN
PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO POR LA EMPRESA.
-VERIFICAR QUE LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS
ALMACENADOS MANTENGAN SU CALIDAD E INOCUIDAD
DURANTF FI Al MACFNAMIFNTO DF ACUFRNO A TIFMPO DF

CRITERIOS DE EVALUACION

-DISPONE LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS EN ALMACEN

SFGIIN NATIIRAI F7A DFI PRONIICTN TECNICAS DFE

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

SOPA DE LETRAS

DURACION
ACTIVIDAD
DE X
APRENDIZ DESCRIPCIGN DE LA EVIDENCIA DE
HOR HOR APRENDIZAJE
AS AS
TRAB TRA
AlD_ RAI
2

ESTRATEGIAS
DIDACTICAS
ACTIVAS

=

Realiza la lectura de la Resolucién
2674 de 2013 y mirar el videodel
siguiente enlace
https://youtu.be/k3gnjjd-
V1i2si=2dYjDAaYpaaMb3p1.
resuelva la Sopa de letras. Realizar
un archivo de Word con la
definicién de las palabras
encontradas

AMBIENTE

aula
convencional

Expoxicion Enfermedades
Transmitidas por
Alimentos.

4] aerinstructor asignara 1
enfermedad, diferente por euipos
detrabajo(4 o 5 aprendiz), de la
cual el instructor

enviara informacion y ellos deben
investigar y estudiar varios
aspectos:

~Nombre del agente causal de la
enfermedad

- Sintomas

Tiempo de incubacion

Tiempo que dura la enfermedad Expoxicion
Tratamiento de primeros auxilios
Fuente de contaminacion
Principales alimentos implicados
Como prevenir la enfermedad
Factores de crecimiento del
microorganismo causal de la
enfermedad

aula
convencional

experimento Factores
que afectan el
crecimiento de los
microorganismos en
alimentos y por ende su
conservacion.

4| 4|En equipos de trabajo someter el
alimento de alto riesgo en salud
publica y someterlos a los
diferentes factores asignadas por el
instructor( refrigeracion, soda, sal,
azdicar, limon, vinagre) y producto
seco 1 con humedad y otro sin ella.
Realizar el experimento y observar
cada 6 horas los cambios
presentados. Sacar sus propias

experimento

aula
convencional

PREPARACION DE
SOLUCIONES
DESINFECTANTES.

Segin las situaciones los casos
planteads por la instructora definir
el volumen de solucion a preparar,
ml de desinfectante a utilizar y
cantidad de agua necesaria.

estudio de caso

aula
convencional

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

OBSERVACIONES

MATERIALES DE

P
FORMACION INSTRUCTORES RESPONSABLES

lapicero, papel,
computador,
celular.

edelsa judit martinez
garcia

lapicero, papel,
computador,
celular.

’|edelsa judit martinez
garcia

soda, sal, azlicar,
limén, vinagre) y
producto,Refrigera
dor
Recipientes
estériles,
cuchillos,tabla de
picar, alimento
asignado( carne de
res, pollo, cerdo o
pescado

edelsa judit martinez
garcia

lapicero,  papel,
computador,
celular.

| edelsa judit martinez
garcia
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Anexo 1. PLANEACIONES PEDAGOGICAS.


ELABORACION
DE PLAN DE
SUMISTRO DE
PRODUCTOS
AL PUNTO DE
VENTA

AUMACENAR
PRODUCTOS
AUMENTICIOS
SEGUN NATURALEZA
DEL PRODUCTO Y
TECNICAS DE
AUMACENAMIENTO

e DISPONER LOS PRODUCTOS
ALIMENTICIOS EN ALMACEN
SEGUN NATURALEZA DEL
PRODUCTO, TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO Y SISTEMAS
DE INVENTARIO.

TECNICAS DE ALMACENAMIENTO, ROTACION Y
CONSERVACION DE ALIMENTOS.
~LEGISLACION SANITARIA Y NORMATIVIDAD
VIGENTE PARA EL ALMACENAMIENTO Y
CONSERVACION DE
ALIMENTOS.
~TECNICAS DE MANEJO DE EQUIPOS DE MEDICION
Y ESCALAS, E INTERPRETACION DE VARIABLES DE
CONTROL EN ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS.
-NORMAS DE SEGURIDAD INDUSTRIAL EN
ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS.
~TECNICAS DE MUESTREO E INSPECCION.
~BUENAS PRACTICAS DE MANUFACTURA.
~TECNICAS DE MANEJO DE EQUIPOS DE MEDICION
Y ESCALA INTERPRETACION DE VARIABLES DE
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL EN
ALMACENAMIENTO DE ALIMENTOS.
-METODOS DE INTERPRETACION DE
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS.
~BUENAS PRACTICAS LOGISTICAS.
~TECNICAS DE LIMPIEZA Y DESINFECCION

A UTIL.

-MONITOREAR Y REGISTRAR LAS VARIABLES DE TEMPERATURA
Y/0 HUMEDAD RELATIVA SEGUN PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO
INSPECCIONAR Y TOMAR MUESTRAS DE LOS PRODUCTOS
ALMACENADOS DE ACUERDO A PROCEDIMIENTOESTABLECIDO.
-IDENTIFICAR LOS PRODUCTOS EN EL ALMACENAMIENTO DE
ACUERDO A LEGISLACION PARA ROTULADO DE ALIMENTOS
VIGENTE.

-APLICAR LA ROTACION A LOS PRODUCTOS DE ACUERDO A
TIEMPO DE VIDA UTILF.IF.O (PRIMEROS EN VENCER,
PRIMEROS EN SALIR).

-VERIFICAR QUE LOS PRODUCTOS QUE GENEREN RIESGOS DE
INOCUIDAD O CALIDAD SE ALMACENAN EN AREAS ASIGNADAS
DE ACUERDO A LEGISLACION PARA ALIMENTOS VIGENTE.
-IDENTIFICAR Y UBICAR LOS PRODUCTOS NO CONFORMES Y/O
EN CUARENTENA, EN LAS AREAS ASIGNADAS,

Y SE DISPONEN SEGUN PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO.
-VERIFICAR QUE LOS EQUIPOS Y MATERIALES NECESARIOS PARA|
EL ALMACENAMIENTO ESTEN
DISPONIBLES Y SE MANTENGAN SEGUN PROCEDIMIENTO
ESTABLECIDO.

-VERIFICAR QUE LAS AREAS DE ALMACENAMIENTO Y LOS
EQUIPOS SEAN HIGIENIZADAS DE ACUERDO A
PROGRAMA DE LIMPIEZA Y DESINFECCION.

-REVISAR QUE LAS NORMAS DE SEGURIDAD E HIGIENE SE
CUMPLAN DE ACUERDO A LA LEGISLACION
VIGENTE.

-REPORTAR LAS NOVEDADES SEGUN PROCEDIMIENTO.
-VERIFICAR QUE LOS PRODUCTOS Y AREAS ESTAN
DISPONIBLES PARA EFECTU

ALMACENAMIENTO Y SISTEMAS DE INVENTARIO.
REALIZA PROGRAMAS DE HIGIENE, LIMPIEZAY
DESINFECCION EN LAS AREAS DE ALMACENAMIENTO Y
LOS EQUIPOS DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE DE
SEGURIDAD E HIGIENE Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION. -ALISTA LOS EQUIPOS Y MATERIALES
NECESARIOS PARA GARANTIZAR SU DISPONIBILIDAD Y
LA EFECTIVIDAD DE USO EN EL DESARROLLO DE LA
OPERACION DE ALMACENAMIENTO SEGUN POLITICA
EMPRESARIAL. -IMPLEMENTA TECNICAS DE
ALMACENAMIENTO, FLUJO DE MATERIALES, CONTROL
DE CALIDAD Y REGISTRO DE LOS PRODUCTOS
ALIMENTICIOS PARA GARANTIZAR LA CALIDAD E
INOCUIDAD, DE ACUERDO CON LA NATURALEZA,
TIEMPO DE VIDA UTIL Y LAS VARIABLES
PSICROMETRICAS DEFINIDAS EN LOS MANUALES DEL
FABRICANTE Y LOS PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION.
-ALMACENA LOS PRODUCTOS ALIMENTICIOS QUE
GENEREN RIESGOS DE INOCUIDAD O CALIDAD, LOS
PRODUCTOS NO CONFORMES Y/O EN CUARENTENA, EN
AREAS ASIGNADAS DE ACUERDO CON LA LEGISLACION
VIGENTE.

O
Bl

O

\
©

Activdad Practica de
Limpieza y Desinfeccién.

Se organizaran por equipos y se
distribuiran a dichos equipos un
equipo u utensilio y/o drea a
realizar .

Realizar la limpieza y desinfeccion y|
reportar por el volumen de
solucion preparado, ppm e la
solucién preparada, concentracién
y ml de desinfectante utilizado,
cantidad de agua necesaria, tiempo
de contactoy protocolo utilizado
enel proceso de limpiezay
desinfeccion.

practica de campo

aula
convencional

Tecnicas de

&

N

Almacenamiento(Cuadro
de relacién entre las

técnicagy su
contribucién el ej
diferentesprmgcNg 0%

Q\»

En el cuadro entregado relaciona
cada técnica de Almacenamiento,
con el mejoramiento en espacio,
calidad, operaciones eficientes,
productividad, almacenaje y
seguridad.

Colocar un circulo si tiene relacion
la técnica con el mejoramiento
(espacio, calidad, operaciones
eficientes, productividad,
almacenaje y seguridad) y una X si
no tiene relacion.

aula
convencional

Practica de Campo- Visita
AUn Almacen De Cadena
Y Un Mercado Publico.

visitar un almacén de cadena
(olimpica, éxito, etc.) y
posteriormente el mercado Publico
de su Localidad, donde se
observarén las condiciones de
almacenamiento de los alimentos
teniendo en cuenta la temitica
vista realice un mapa comparativo,
resaltando las diferencias entre
estas.

Usted en calidad de asesor de
Almacenamiento realizar las
sugerencias necesarias, que
permitan mejorar las condiciones
de almacenamiento, con sus
respectivas justificaciones.

La evidencia se debe subir a la
plataforma SAJUNA,, en el espacio
destinado para ello y socializar en
ambiente de formacién.

gira educativa

aula
convencional

Maqueta de

©

realizar una maqueta en el que se
evidencie el proceso de
almacenamiento de alimentos
teniendo en cuenta las técnicas de
almacenamiento y naturaleza del
producto, adems evidenciar el
sistema FIFO para la rotacién de
inventario. Se recomienda utilizar
difrentes productos incluyendo los
productos de limpiezay
desinfeccién los cuales debers
almacenar en un drea exclusiva
para ellos debidamente

productos
alimenticios.

La evidencia se debe llevar al
ambiente e formacion y explicar su
actividad justificando la ubicacion
de cada producto tenindo en
cuenta la naturaleza del productoy
técnicas de almacenamieto con el
mejoramiento (espacio, calidad,
operaciones eficientes,
productividad, almacenaje y
seguridad).

simulador

aula
convencional

jabon base,
hipoclorito
desodio,cepillos,
escobas,esponga,
valdes, ~geringas,
pafios,
guantes,etc.

lapicero,  papel,
computador,
celular.

lapicero,  papel,
computador,
celufar.

Computador,
celulares, tijeras,
visturi, colbon,
grapadoras,mate
rials resiclados
(carton. Envases,
bolsas.etc)

edelsa judit martinez
garcia

edelsa judit martinez
garcia

’|edelsa judit martinez

garcia

edelsa judit martinez
garcia
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacion: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

Cddigo del Programa de Formacién: 134101

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): 2411397

Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucion

Actividad de Proyecto Formativo: DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS
MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION
ECONOMICA DE LA REGION

Competencia: REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y
PROCEDIMIENTO TECNICO

Resultados de Aprendizaje:

Reconocer los sistemas de informacién de acuerdo a la disponibilidad y las necesidades de
la organizacion.

Consolidar informacion de manera fisica o electrénica haciendo uso de la tecnologia
disponible.

Elaborar reportes de acuerdo con los requerimientos de informacion.

Utilizar recursos tecnolégicos de la unidad administrativa de acuerdo a las tecnologias
disponibles.

Procesar datos utilizando herramientas informaticas de acuerdo a las necesidades de las
unidades administrativas.

Duracion de la Guia de Aprendizaje: 80 horas

2. PRESENTACION

Esta guia de aprendizaje estd disefiada para desarrollar la competencia Registrar informacion de
acuerdo con normativa y procedimiento técnico, la cual es fundamental en los entornos
administrativos y organizacionales actuales. El manejo eficiente de la informacién, tanto en
medios fisicos como electrénicos, garantiza la continuidad, seguridad y calidad en los procesos
institucionales.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

El aprendiz desarrollara habilidades para identificar sistemas de informacién, operar recursos
tecnoldgicos, procesar datos, elaborar reportes y aplicar la normatividad vigente en la gestion
documental.

Esta guia se desarrolla con base en la competencia mencionada, alineada a los lineamientos del
SENA y sustentada en normatividad nacional e internacional como la Ley 1581 de 2012 (Proteccién
de Datos Personales), ISO 27001 (Seguridad de la Informacién), NTC 5854 (Gestién de
Documentos) y demas procedimientos técnicos institucionales.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Objetivo: Sensibilizar al aprendiz sobre la importancia de la correcta gestién de la informacién y el uso
adecuado de los recursos tecnoldgicos.
e Visualizacion de un video sobre fallos en la gestidon de la informacién y sus consecuencias legales y
organizacionales.
e Foro de discusién: ¢ Qué riesgos enfrenta una organizacion si no gestiona adecuadamente su
informacion?
e Elaboracién de un mapa mental sobre los conceptos de “informacién”, “dato” y “documento”
diferenciando sus usos y funciones.

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

Objetivo: Reconocer conceptos basicos y normativa aplicable a la gestion de la informacidén y uso
de herramientas tecnolégicas.
e Exposicion del instructor sobre hardware, software, sistemas de informacion y
normatividad de seguridad de la informacion.
e Lecturay analisis de la Ley 1581 de 2012 y sus decretos reglamentarios.
e Ejercicio practico: identificar en un caso dado los recursos tecnoldgicos, su uso, riesgos y
medidas de proteccidén.

3.3 Actividades de apropiacion:
Objetivo: Desarrollar competencias técnicas en el manejo de sistemas de informacién, hojas de calculo,
procesadores de texto y elaboracién de reportes.

Actividad 1 — Operacion de recursos tecnolégicos

e Identificacion de elementos del computador y periféricos utilizados en unidades administrativas.
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e Conceptualizaciéon de funcionalidades del software y uso de herramientas de comunicacion
corporativa.
Actividad 2 — Manejo de hojas de calculo
e Creacidén de hojas de calculo con operaciones bdasicas y funciones condicionales.
e Elaboracién de tablas dinamicas, graficos estadisticos y validacion de datos.
Actividad 3 — Procesadores de texto
e Elaboracion de documentos formales con formato profesional.
e Uso de herramientas como tablas, combinaciones de correspondencia y diagramas.
Actividad 4 — Gestiéon documental
e Clasificacion de archivos en carpetas y directorios.
e Realizacidn de copias de seguridad y uso de almacenamiento en la nube.
Actividad 5 — Elaboracion de reportes
e Consolidacion de datos recolectados y elaboracion de reportes fisicos y digitales.
e Aplicacion de normas técnicas de presentacion de informes.
Evidencias de aprendizaje:
Instrumentos de evaluacidn:

Duracion de la actividad: 5 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Objetivo: Integrar los conocimientos adquiridos en un caso real o simulado.
e Desarrollo de un proyecto integrador en el que el aprendiz recolecte, procese, consolide y presente
un informe técnico utilizando herramientas informaticas y aplicando la normativa vigente.
e Sustentacion oral del proyecto ante el grupo.

Duracion de la actividad: 5 horas.
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Fase del
proyecto

formativo

Ejecucion

Actividad del
proyecto
formativo

efectuar acciones

de apoyo a las
actividades y
tareas de las
areas funcionales
de la
organizacién, sus
procedimientos
administrativos
como soporte a
mypimes y
emprendimientos
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

Actividad
de
Aprendizaje

consolidar
informacioén
de manera
fisica o
electrdnica
haciendo
uso de la
tecnologia
disponible.

Evidencias de
Aprendizaje

De
Conocimiento:

Prueba escrita
sobre
normatividad
y conceptos de
gestion de
informacion

De
Desempeiio:

Operacién de
recursos
tecnolégicos y
software.

De Producto:
Reporte final
en formato
fisico y digital.

Criterios de
Evaluacion

Dominio
conceptual y
normativo.

Manejo
correcto de
equipos, uso
adecuado de
funciones de
hojas de
calculoy
procesadores
de texto.

Cumplimiento
de normas
técnicas,
precisidon en la
informacion,
aplicacion de
herramientas
informaticas.

Técnicas e
Instrumentos
de Evaluacion

Cuestionario,
examen
escrito.

Observacion
directa, lista
de chequeo

Lista de
chequeo,

rubrica.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

e Sistema de Informacién: Conjunto de elementos que interactian entre si con un fin comun,

procesando datos para generar informacion util.
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e Hardware: Componentes fisicos del computador.
e Software: Programas que permiten la ejecucidn de tareas en un equipo de cémputo.
e Backup: Copia de seguridad de la informacion.

e Norma ISO 27001: Estandar internacional para la gestion de la seguridad de la informacién.

6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

Ley 1581 de 2012 — Proteccion de datos personales.

Norma ISO 27001:2013 — Sistemas de gestidn de seguridad de la informacién.
NTC 5854 — Gestion de documentos.

Manuales de Microsoft Excel y Word.

SENA. Guias de formacién y materiales complementarios.

ANENENENEN

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | SHIRLY ELJACH INSTRUCTORA | CABP 15/07/2025

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

Nombre Dependencia | Fecha Razén del Cambio

Autor (es)
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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 Formacién: COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

e (Coddigo del Programa de Formacidn: 632215

e Nombre del Proyecto Formativo: APLICACION DE UN SISTEMA DE COMERCIALIZACION DE
ALIMENTOS EMPLEANDO TECNICAS DE MERCHANDISING E INNOVACION EN LOS
PROCESOS IMPLEMENTADOS

e Fase del Proyecto: EJECUCION

e Actividad de Proyecto Formativo: ELABORACION DE INVENTARIOS UTILIZANDO
INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE INFORMACION

e Competencia: PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS REQUISICIONES Y
PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA.

e Resultados de Aprendizaje:

v' Manejar instrumentos y herramientas de recoleccién de la informacion del desarrollo de
procesos de acuerdo con los controles establecidos por la empresa.

v’ Interpretar la informacidn consolidada por procesos del periodo sefialado, segln
instructivo establecido por la empresa.

e Duracién de la Guia de Aprendizaje: 160 horas

2. PRESENTACION

La gestion de la informacion en los procesos de comercializacién de alimentos constituye un pilar
fundamental para garantizar la eficiencia, la trazabilidad y la toma de decisiones estratégicas en las
organizaciones. El uso adecuado de técnicas estadisticas, herramientas de recoleccién de datos,
bases de datos y software especializado permite transformar informacién dispersa en conocimiento

util para la mejora continua.
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El proceso de consolidacién e interpretacidon de la informacién no solo responde a requerimientos
administrativos y normativos, sino que también fortalece la competitividad organizacional, dado
gue las empresas que gestionan sus datos con precision logran anticiparse a las necesidades del

mercado, optimizar recursos y responder oportunamente a los clientes internos y externos.

En este contexto, se hace relevante comprender y aplicar técnicas de clasificacién, codificacion,
analisis y presentacién de informacidn, integrando aportes de enfoques como el "Justo a Tiempo" y
el uso de tecnologias de la informacion (Excel, bases de datos, internet, intranet, cédigos de barras,

EDI).

Asimismo, el aprendiz desarrollard competencias en la interpretacidn de informes, consolidacion de
registros, elaboracién de indicadores de gestién logistica y andlisis de datos para la toma de

decisiones.

Referencias iniciales:
e Ballou, R. (2004). Logistica: Administracion de la cadena de suministro. Pearson Educacion.
e Kotler, P., & Keller, K. (2016). Direccion de Marketing. Pearson.

e FAO. (2019). Manual de logistica y comercializacion de alimentos. Organizacién de las

Naciones Unidas para la Alimentacién y la Agricultura.
e SENA (2020). Guia metodoldgica para el manejo de informacion en procesos productivos.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
e Descripcion de la(s) Actividad(es)
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Actividad: Debate sobre la importancia de la informacién en los procesos de comercializacién de
alimentos.
e Orientaciones: Observar el video “La informacién como activo estratégico en la cadena de

suministro”. En mesa redonda, discutir:
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o ¢Por qué lainformacién es considerada un recurso estratégico en la empresa?
o ¢Qué riesgos existen cuando la informacidn no se procesa adecuadamente?
o ¢COmo impacta la informacion en la satisfaccion del cliente y la competitividad?
e Tiempo estimado: 2 horas.
e Ambiente de formacidn: Aula de clase / Ambiente virtual.
e Materiales: Video, tablero, marcadores, computador.

e Evidencia: Ensayo corto o participacién en debate.

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

Actividad: Reconocer el uso de la estadistica en la recoleccion de informacion.

e Orientaciones: En equipos, realizar una lluvia de ideas sobre los métodos que conocen para
recolectar datos en un supermercado o empresa de alimentos. Posteriormente, comparar con los
conceptos basicos de estadistica (muestra, poblacidn, instrumentos de recoleccidn).

¢ Tiempo estimado: 3 horas.

e Ambiente: Trabajo colaborativo.

e Materiales: Documentos guia, computador, Excel.

e Evidencia: Mapa mental con conceptos claves.

3.3 Actividades de apropiacion:
1. Actividad: Disefiar un formato de recoleccidn de informacidn segun instructivo de empresa.

e Orientacién: Analizar instructivos reales, disefiar un formato en Excel o Word.

Tiempo: 4 horas.
e Evidencia: Formato disefiado y socializado.
2. Actividad: Consolidar informacion a partir de datos simulados.

e Orientacion: Ingresar datos de ventas en Excel, consolidar por periodos, aplicar formulas estadisticas.

Tiempo: 6 horas.

e Evidencia: Tabla consolidada y grafico generado.

3. Actividad: Interpretar informacion para toma de decisiones.

e Orientacion: Estudio de caso de una empresa de alimentos, analizar datos de ventas y costos,
elaborar informe.

e Tiempo: 8 horas.

e Evidencia: Informe escrito con conclusiones.
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Actividad: Elaborar un informe de gestidn de la informacidn consolidada.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

e Orientacidn: Con base en un caso practico (datos de inventarios y ventas), elaborar un informe
técnico para gerencia.

e Tiempo: 12 horas.

e Evidencia: Informe final digital.

3.5 Actividad de valoracidn actitudinal
Actividad: Reflexion grupal sobre la ética en el manejo de la informacion.
¢ Orientaciones: Discusién sobre la responsabilidad de manejar informacién confidencial y su

impacto en la empresa.

o Tiempo: 2 horas.
e Evidencia: Relatoria del debate.

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

FORMATIVO.

Fase del
proyecto
formativo

EJECUCIO
N

Actividad del
proyecto
formativo

ELABORACION
DE
INVENTARIOS
UTILIZANDO
INSTRUMENTO
SY
HERRAMIENTA
S DE
RECOLECCION
DE
INFORMACION

Actividad de

Aprendizaje

Debate inicial:
La importancia
dela
informacioén en
la
comercializacio
n de alimentos

Consolidacion
de informacidn
a partir de

Evidencias de
Aprendizaje

Evidencias de

Conocimiento
- Ensayo corto
- Participacioén
en debate

Evidencias de
Desempeio
- Uso de Excel y

Criterios de
Evaluacion

- Argumenta
la importancia
de la
informacién
COMO recurso
estratégico.

- Explica
riesgos
asociados a
una mala
gestidon de la
informacion.

Organiza la
informacidn
de manera

Técnicas e
Instrumento
sde
Evaluacion

- Guia de
entrevista
- Lista

cotejo

de

Observacién
directa

Taller
practico
- Revision de
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datos
simulados

Estudio de
caso: andlisis
de datos de
ventas en una
empresa de
alimentos

tablas dindmicas
- Graficos
estadisticos

Evidencias de
Producto

- Informe
técnico con
conclusiones y
recomendacion
es

claray
coherente.

- Aplica
formulas y
herramientas
estadisticas
correctament
e.

Interpreta
correctament
e los
resultados
obtenidos.

- Formula
conclusiones
acordes con
los objetivos
de la
organizacion.

producto
- Rubrica de
desempefio

Rubrica de
informes
Socializacién
oral

- Estudio de
caso

5. GLOSARIO DE TERMINOS

- Base de datos: Conjunto organizado de informacién que puede ser consultada y actualizada.

- Indicadores de gestion: Variables que permiten medir el desempefio de un proceso.

- Justo a tiempo: Filosofia de gestidn que busca optimizar tiempos y reducir desperdicios.

- Consolidacién de informacidn: Proceso de reunir, organizar y resumir datos para generar conocimiento util.

- Registro: Documento o formato donde se almacenan los datos recolectados.
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6. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS

- Ballou, R. (2004). Logistica: Administracion de la cadena de suministro. Pearson Educacion.

- Kotler, P., & Keller, K. (2016). Direccion de Marketing. Pearson.

- FAO. (2019). Manual de logistica y comercializacion de alimentos. Organizacion de las Naciones
Unidas para la Alimentacién y la Agricultura.

- SENA. (2020). Guia metodoldgica para el manejo de informacidon en procesos productivos.

- Turban, E., & Volonino, L. (2018). Tecnologias de la informacion para la administracion. McGraw-
Hill.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | SHIRLY ELJACH INSTRUCTORA | CABP 20/08/2025

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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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3176799

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA

ORGA

INSTRUCTOR SHIRLY ELACH MERCADO
] » Forma de entrega | ¢ 12 de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad entrega
Fisico Digital € Sl No

KAREN DANIELA . . .

Asignacion de temas a los grupos de trabajo X 6/11/2025(X
DARCY YELITH i i ici

Conversatorios, socio dramas,exposiciones, debates 6/11/2025|x

sobre los temas desarrollados.
KELIS ELIONORA Conocimientos de conceptos y principios. X 6/11/2025|x

(Socializaci6n)
KATERINE DE LOS ANGELES X 6/11/2025|x
RAFAEL JOSE X 6/11/2025(X
MARIA FERNANDA X 6/11/2025|X
SEBASTIAN X 6/11/2025(X
YOJEIDIS MARIA X 6/11/2025|X
DORIS ADRIANA X 6/11/2025|X
YULIETH PAOLA X 6/11/2025|X
ANYS YAHELA X 6/11/2025|X
KELY JOHANA X 6/11/2025|X
ROSHELL X 6/11/2025|X
YASIRIS X 6/11/2025|X
MARIA ANGELICA X 6/11/2025|X
NELLYS PAOLA X 6/11/2025|X
LUZ ANGELA X 6/11/2025|X

ISSELI

GISSELIS X 6/11/2025|X
YULEIS X 6/11/2025|X
EIDER X 6/11/2025(X
YINA MARCELA X 6/11/2025|X
MARIA JOSE X 6/11/2025|X
SAUDITH X 6/11/2025|X
CAMILA ANDREA X 6/11/2025|X
NAYELIS X 6/11/2025|X
LUIS GABRIEL X 6/11/2025|X
YESENIA X 6/11/2025|X
SARA JULIETH




.
57'5 NA PLAN DE TRABAJO CONCERTADO
/A\Y

PROGRAMA DE FORMACION COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

FICHA 3196049

COMPETENCIA PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS REQUISICIONES Y PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRE

RESULTADO DE APRENDIZAJE MANEJAR INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION DEL DESARROLLO DE PROCE

INSTRUCTOR SHIRLY ELUACH MERCADO

Aprendiz Actividad a desarrollar Formla de entrega actividad Fee::\r::: ENTREGO

Fisico Digital Sl No

VIANYS CASARRUBIA X X

ZEFER LOPEZ X X

MATEO MARTINEZ X X

LEIDYS MONTALVO X X

JUAN ROMERO X X

CARLOS RODRIGUEZ X X

JOSE QUEVEDO X X

KATY PORTILLO X X

LUISA PATINO X X

JONATHAN ROMANO X X

BONIFACIO MENDOZA X X

KORAIMA BARRIOS X X

LUIS LEMA X X

SAUDITH HOYOS REALIZAR ENCUESTA Y POSTERIOR X 5/11/2025 X

TABULACION

MARIA CUELLO X X

ENDY MANJARREZ X X

LEYLA REGINO X X

YARIS REYES X X

DAYANA ALMANZA X X

CESAR CUITIVA X X

MARLUZ DIAZ X X




SENA

V/\%

PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO A LAS REQUISICIONES Y PARAMETROS ESTABLECIDOS POR LA EMPRE

MANEJAR INSTRUMENTOS Y HERRAMIENTAS DE RECOLECCION DE LA INFORMACION DEL DESARROLLO DE PROCE

INSTRUCTOR SHIRLY ELLACH MERCADO
Fi t tivi Fech, ENTRE
Aprendiz Actividad a desarrollar orma de entrega actividad echa de Go
— — entrega

Fisico Digital Sl No
RUBBY CASTRO X X
KLEYDER AVILEZ X X
KEYLIN ARANGO X X
JOSE VILORIA X X
VALENTINA DIAZ X
MARIA TAPIAS X X
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3271255

REGISTRAR INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROCEDIMIENTO TECNICO

UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS
DISPONIBL

INSTRUCTOR SHIRLY ELACH MERCADO
. y Formadeentrega | o 1ade | ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar actividad entrega
Fisico Digital € Sl No

ANA MARIA . . .

Asignacion de temas a los grupos de trabajo X X
LUISA FERNANDA Conversatorios, socio dramas,exposiciones, debates X

sobre los temas desarrollados.
SINDY PAOLA Conocimientos de conceptos y principios. X X

(Socializaci6n)
DARLIS ESTHER X X
DIEGO DAVID X X
SANDRID X X
JULIANA X X
MARYANA X X
CARLOS MARIO 1. GRUPO DIVERSIDAD SOCIAL X X
DEICCY RAQUEL 2. TRABAJO EN EQUIPO X X
WENDY YURANY 3. DIGNIDAD HUMANA X X
ANA SOFIA 4, RESPONSABILIDAD SOCIAL X X
DANIA VANESSA 5. PARTICIPACION CIUDADANA X X
ANDRY LUZ X X
ZAHAIRA DEL MAR X X
NICOLLE X X
SAMIR X X
DAYANA ESTHER

X X

RUBEN X X
YASURI YAMILETH X X
YURIS ELENA 1.GRUPO COMUNICACION X X
MARSOLAIRE 2. GRUPO TOMA DE DECISIONES X X
MARIA ANGEL 3. GRUPO EMPATIA X X
KATI LUZ 1. GRUPO DIVERSIDAD SOCIAL X X
ANA CAROLINA 3. DIGNIDAD HUMANA X X
WENDY CELESTE 5. PARTICIPACION CIUDADANA X X
KEINER DAVID 7. RELACIONES SOCIALES X X

9. LA COMUNICACION CONSTRUCTIVA X X

10. RESOLUCION DE CONFLICTOS X X

11, LIDERAZGO, E INTELIGENCIA EMOCIONAL X X

4, RESPONSABILIDAD SOCIAL

I3 TMIPORTANCIA QUE TTENE EL SER RACIONAL AFECTIVO Y
sacial

2. TRABAJO EN EQUIPO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SHIRLY DAISY ELJACH MERCADO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  15/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3271255 - 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

6/12/25 14:18
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ADMINISTRATIVAS.

« 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

02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FISICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

6/12/25 14:18
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3176799 - 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.

6/12/25 14:18
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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

6/12/25 14:18

Page 4 of 6




02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLOGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGIAS DISPONIBLES.

03 PROCESAR DATOS UTILIZANDO HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS.

04 CONSOLIDAR INFORMACION DE MANERA FiSICA O ELECTRONICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGIA DISPONIBLE.

05 ELABORAR REPORTES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES
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FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SHIRLY DAISY ELJACH MERCADO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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