SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, febrero 18 de 2026

Sefora
LUIS ERNESTO BARRERA
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9268384
INSTRUCTOR G20
Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Monteria.
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual

Mes febrero del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9268384 del afio 2026

ELIS YANETH ALMANZA LAZARO, identificado con la cédula de ciudadania No. 50958810 de Chinu,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir, en
cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién presento el

Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS
MILLONES SEISCIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES PESOS M/CTE ($
42.637.473) esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) nueve (9)
pagos iguales por los meses de febrero a octubre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497).

Plazo: Serd hasta el 31 de octubre de 2026
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OBJETO:

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTION, EN LA PLANEACION Y
EJECUCION DE LA FORMACION, ASI COMO LA EVALUACION DE LOS RESULTADOS DE
APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISENOS CURRICULARES ASIGNADOS, PARA EL DESARROLLO
DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS TECNICAS DE LA POBLACION CAMPESINA, APORTANDO AL
FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMIA CAMPESINA, FAMILIAR, ETNICA Y COMUNITARIA, EN
CONCORDANCIA CON LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA DIRECCION DEL SISTEMA
NACIONAL DE FORMACION PARA EL TRABAJO Y LA COORDINACION NACIONAL DE ATENCION
INTEGRAL, DIFERENCIAL E INCLUYENTE A LA ECONOMIA CAMPESINA - CAMPESENA.

Obligaciones Especificas:
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No | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear y ejecutar la formacién | Se planeo y ejecuto la formacidn | Anexo 1
profesional cumpliendo con Ila | complementarias en las fichas
Registros fotograficos y
programacion académica | 3429878 Identificaciéon de
listado de asistencia .
predeterminada por la coordinacidn | estrategias de negociacién
respectiva en los programas vy | internacional, Municipio de Chind,
competencias asignada, para el | vereda El Retiro de los Perez
logro de los resultados de
1
aprendizaje definidos, cumpliendo
las horas de formaciéon de las . . . )
Alistamiento formacién en la ficha
competencias de los programas de
. . 3234727 del técnico en Asistencia
formacion  equivalentes a la
programaciéon de la Formacion | Administrativa en el municipio de
Profesional Integral. .
& Momil
Apoyar la elaboracion de la | Seelaborolas guias de aprendizaje, | Anexo 2:
2 planeacién pedagdgica, guias de | plan de trabajo de los programas | Guias de aprendizaje,
aprendizaje, instrumentos  de plan de trabajo de la
2
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evaluacion, plan de trabajo, ayudas

didacticas requeridos para el

desarrollo de los procesos de

formacidn asignados

de formacién  asignados y

matriculados.

Ficha 3429878 Identificacion de

estrategias de negociacion
internacional Municipio de Chinu,

vereda El Retiro de los Perez

la ficha 3234727 del técnico en
Asistencia Administrativa en el

municipio de Momil

Ficha 3429878
Identificacién de
estrategias de
negociacién
internacional

Ficha 3234727  del

técnico en Asistencia

Administrativa

Registrar en el aplicativo SOFIA

PLUS, todas las evidencias del
proceso formativo: crear las rutas
de aprendizaje, asociar aprendices,
realizar registro de inasistencia de
de

aprendices, planes

mejoramiento y registrar juicios

Se asociaron los aprendices a la
ficha 3429878, del complementario
Identificacion de estrategias de
negociacion internacional

Se evaluaron los resultados
finalizados vy las inasistencias de la

ficha 3429878 Identificacion de

Anexo 3.
Pantallazos de rutas
asociadas, juicios e

inasistencias reportadas

evaluativos, acorde con los | estrategias de negociacién
lineamientos institucionales. internacional
Participar en las reuniones de | Se participo en las reuniones | Anexo evidencias
equipos de ejecucién de la | convocadas por el coordinador de | fotograficasy listados de
formacion por grupo o areas, segin | académico Luis Ernesto Barrera los | asistencia de la
la determinacién de la respectiva | dias. participacion en las
Coordinacion Académica y de reuniones.

2-3-4-5-6-16-de febrero - 2026
acuerdo con el procedimiento
establecido por la institucién, para

3
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garantizar integralidad en el disefio

de actividades de aprendizaje.

Presentar las actas finales de cierre | No aplica para el mes objeto de | No aplica
de etapa lectiva de las fichas | cobro.

asignadas como  responsable,

acorde con los lineamientos

institucionales.

Apoyar el tramite de las novedades | No aplica para el mes objeto de | No aplica
de desercién de aprendices acorde | cobro.

con lo establecido en el reglamento

del aprendiz.

Asistir a los aprendices en las | No aplica para el mes objeto de | No aplica
novedades acorde con lo | cobro.

establecido en el reglamento del

aprendiz.

Aportar todos los documentos | Se presentaron los documentos | ANEXO 4.
soporte del proceso de formacién | para proceso de matricula como | Soportes de

profesional, publicados en Ia

plataforma SIGA, asi como los

requeridos para aseguramiento de
la calidad (Autoevaluacion vy

Registro calificado).

formato de ficha de caracterizacion,
listados de matricula, guias de

aprendizajes, reporte de
asistencias, planes concertados etc
Fichas

Ficha 3429878, del complementario
Identificacion de estrategias de
negociacién internacional

Ficha 3234727 del técnico en

Asistencia Administrativa

documentos en pdf vy

cargados en carpeta

Drive del Instructor

Link

https://drive.google.co

m/drive/folders/18MSEI

JsY-ABz4mbPH-osn-

Hu27KlplAl?usp=sharing
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Participar en proyectos de
investigacion aplicada, técnica y
pedagodgica en funcién de la
formacidn profesional de los
programas relacionados con el area

tematica.

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

10

Gestionar la colocacidn de
aprendices en alguna de las
modalidades de etapa productivay
rendir informes periddicos de los
resultados alcanzados, conforme a
las instrucciones que les sean

impartidas

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

11

Subir los documentos soporte del
pago en la plataforma del SECOP II
en los plazos establecidos por la
entidad y acorde con los requisitos
legales exigidos. De evidenciarse la
falta de cargue de los documentos
para el respectivo pago en la
plataforma por dos meses seguidos
se procederad con el inicio de
proceso de incumplimiento

contractual.

Se publico cuenta de cobro
correspondiente al mes de Febrero

2026 en plataforma SECOP II.

Los anexos del presente
informe.

12

Comunicar al Supervisor del
contrato en un plazo maximo de
tres (3) dias habiles anomalias,

inconsistencias, novedades de

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica
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aprendices y hallazgos en el

registro de la informacién.

Comunicar al Supervisor del
contrato en un plazo no inferior a
quince (15) dias habiles las | No aplica para el mes objeto de
13 No aplica
anomalias, inconsistencias, | cobro.
novedades del Contrato (Cesion -

Terminacion).

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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
qgue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién

del informe de ejecuciéon contractual, debera reportarlo en el siguiente 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

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. 6001105728 de la planilla, Expedido por SOI correspondiente al mes de ENERO del 2026

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”)
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Evidencias en (26) folios
Cordialmente,

Firma
(f/;;f/; A{;CI clfy@»\ 3

Elis Yaneth Almanza Lazaro

Contratista

C.C. No.50958810 de Chinu

Recibi a satisfaccidn:

Firma

LUIS ERNESTO BARRERA

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9268384 de 2026
INSTRUCTOR G20
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Evidencias fotograficas — Formacion 17-02-2026
Técnico en Asistencia Administrativa — Municipio de Momil

Instructora Elis Almanza Lazaro
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- E. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
L TS COORDINACION NACIONAL CAMPESENA FULL POPULAR
;A: Herramienta control de asistencia formacién en el marco de la estrategia CampeSENA Full Popular
Documento de Apoyo No controlado V1 2025
PROGRAMA: ASISTENCIA ADMIMISTRATIVA FECHA DE INICIO DEL CURSO: 03/06/2025
HORARIO: 10:00 AM - 18:00 FM LUGAR: MOMIL
N* DE PICHA: 3234727 INSTRUCTOR: ELIS ALMANZA LAZARO FECHA FiN DEL CURSO: 02/09/2026
Fecha : 17/02/2026 Feche: 20/02/2026 Fecha Fecha Fechs -
Ne. DOCUMENTO APRENDIZ
[ Firma aprendlz * Firma aprendiz . Flrma aprendiz . Firma aprendiz . Firma aprendiz
3 [roeszirnt DANA LUCIA BUAREZ PADILLA (l Z S % ‘__.,_‘.& \/
J
5 |1003zt2789 JOSE LUIS VILLERO RANGEL
4
3 |1003212898 | SELENY DEL CARMEN BABILONIA POSSO W . 4
- T
4 1004481130 YASSE IGUARAYA GUTIERREZ ARCE ﬂ_\ )
s 1007388132 NAYIVE NABAJA PACHECO *@‘/ v
& |1088374080 LIRIS NATALIA PITALUA ORTIZ 5C
7 |1085374600 INDIRA MARIA DIAZ ALVAREZ 5 =
g |1088375751 NELCY LUCIA 8OTO PEREZ 5¢
o |10853708%8 LUISA FERNANDA MARTINEZ PUENTE L\Aﬁﬂ UTWA (2 g/
10 |1192813413 NAYLETH CRISTINA MONTES ARAGON SE
1 30600123 ARNOLI RODRIGUEZ CHARRASQUIEL ge
17 |4ssesese CLAUDIA PATRICIA ZARATE MARTINEZ &
13 |s0881253 ROSIRIS DEL CARMEN ALVAREZ AVILA <
ja
14 84584748 SUSANA LORENA GONZALEZ RODRIGUEZ . 6
15 1083150818 [ JULIA ROSA VILLADIEGO IBANEZ <. ‘/
18 |1085375578 YULY YANETH RODRIGUEZ TROAQUERO ‘KM{ CQ 1 a v
U
47 | 1088375608 VICTOR LUNA RODRIGUEZ s c
18
19
20 )
OBSERVACIONES: ) R FIRMA FIRMA FIRMA FRMA FIRMA
5 0| dein D=0 +endO A——
Seoloeg n l e ,4_{) L
_ ) = NN e
'10 M YCNOl| ce2 NOMBRE DEL iNSTRUUCTOR NOMBRE DEL INSTRUCTOR NOMBRE DEL INSTRUCTOR NOMBRE DEL INSTRUCTOR NOMBRE DEL INSTRUCTOR
SIN EXCUSA SE RETARDO R
. .
CON EXCUSA e ASISTENCIA ~




Evidencias fotograficas — Formacion 17-02-2026
Técnico en Asistencia Administrativa — Municipio de Momil

Instructora Elis Almanza Lazaro
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ACTANo. 7,
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Soedalizucan del Com P)an’)m-l‘ofﬁ't) 3k Jfﬂ"‘*ﬁwaﬁﬂ
e Cotrntegiorole Vegotiwein Tntesnatiomnt

CIUDAD Y FECHA: | HORA INICIO: | HORAFIN:
ﬂhfﬂur_ //"02- ?,OZ.G ‘2;00 pm 4._30 pm
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
Vereda PLelrirede CENTRO:

los Peres

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Prv,m‘}w;’n ole LJJ .?/vjruw; @am Pcdmo

2. pr'-am-th N D(:e.-( Pdv-ij Com p/wa_,ﬁm'o.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.Concertar &2 o, /fo"fw—?’?v»y Tnkeresicdey e, /Q
2-7;?:?4 PEr L‘on—-pé,ept—n—/—und </ /z%ﬂ —no 'y yon/éi//-

A v d En ole Sy mMmbeio

DESARROLLO DE LA REUNION

fW/?‘A?aw‘..—S-" df AL j,nJ-)n.r,/vesn E:'//) 1‘9’/&‘7’)6&-(2u = /a.—p
lLyersomas dj‘:)‘]-w’)% .In-ilmhdéw L /d) Cour)od
2. Souiudigucion ple (i Convs ddPoribles « LPecolci'n A ele,
CONCLUSIONES .
Se A;‘g\hb |ad%<_$«(2w‘:df\ Adel curso Conr?pbmmtar;ot
TdenThcwud? e/\;’ryu_. 31‘04 d,t eraj)ouuciof)— el horares
\‘t \\)‘55{( ,;Q.é'_ Yook e N He (e ‘ﬁ)ﬂmuddt’}

|

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O
/DECISION ' PARTICIPACION
VIRTUAL

*3,1 i a . 1/ /
Pecclucion D& 19207 20% |Tesis: Tomen | J05US Torare s

LY

S_oztu”xdj'f’ll'}ﬂ&k 42-02-202C th,’ i Mw% éﬁ/ﬁfi"/uﬂ/ﬁl—-
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ | APRUEBA | OBSERVACION | FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL

jhon Dia2

Si %\ 5_\5 Q\’)Qx
Al Z/fww Yyorn §/

#

Mawvas vio Vend

¢

\\os)o,{clq‘ ‘}\)ﬁh o ‘)/és’e.‘-ﬂ'j %rrm /
hndid s Totns >i

j45"1-'4 JM /ofﬁo"

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién 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 dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-084V02
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

e (Coddigo del Programa de Formacién: 134101 — FICHA 3234727

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

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

e Resultados de Aprendizaje:
02 Recibir los documentos fisicos y/o electrénicos de acuerdo con la normativa y politicas
institucionales.
03 Despachar los documentos fisicos y/o electrénicos generados en las unidades
administrativas, teniendo en cuenta la normativa y politicas institucionales

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 16
2. PRESENTACION

Estimados aprendices,

Les doy la bienvenida a esta actividad de aprendizaje, disefiada para fortalecer competencias
fundamentales en la gestion documental dentro de las organizaciones. El desarrollo de los
resultados de aprendizaje les permitird adquirir habilidades técnicas, organizativas y éticas

esenciales para un desempeno eficiente y responsable en cualquier entorno laboral.

Esta experiencia formativa no solo busca que conozcan los procedimientos establecidos, sino que

comprendan su importancia en la transparencia, trazabilidad y calidad de los procesos
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administrativos. A partir de sus conocimientos previos sobre comunicacidn organizacional, manejo
de informaciéon y normas basicas de archivo, construiremos nuevos saberes que les permitirdn
integrar la teoria con la practica, fortaleciendo su capacidad de analisis, organizacion y toma de

decisiones.

Los invito a asumir esta actividad con compromiso, disciplina y autonomia, desarrollando un trabajo
sistematico y organizado que refleje responsabilidad profesional. El aprendizaje serd guiado paso a
paso, promoviendo el desarrollo integral de cada uno de ustedes, no solo en el ambito técnico, sino

también en el fortalecimiento de valores como la ética, la responsabilidad y el trabajo en equipo.

Asimismo, el aprendizaje colaborativo serd clave en este proceso. Compartir experiencias, resolver
inquietudes en grupo y aportar desde sus perspectivas enriquecera el crecimiento colectivo y

fortalecera las competencias comunicativas y sociales necesarias en el entorno administrativo.

Confio en su disposicidn y actitud proactiva para convertir esta actividad en una oportunidad de
crecimiento personal y profesional. Cada paso que den en este proceso formativo les acercard a un
desempefio mds competente, organizado y alineado con las exigencias institucionales y normativas

actuales.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

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

Descripcion de la actividad:

1. Elinstructor presenta tres situaciones rapidas:
- Recibes un documento electrénico urgente y decides revisarlo después sin registrarlo.
- Despachas un documento fisico sin verificar firma ni radicado.

- Un compaiiero te entrega un documento y no dejas constancia de recibido.

2. Cada aprendiz responde levantando una tarjeta o seial:

@ Verde > Procedimiento correcto
(O Amarillo - Duda o incompleto

. Rojo - Procedimiento incorrecto

Después justifican brevemente su eleccion.
3. Preguntas detonantes:
¢Qué riesgos existen cuando no aplicamos la normativa?
¢Qué habilidades necesitamos fortalecer para garantizar un manejo adecuado?

¢Cémo influye la organizacién en nuestra imagen profesional?

4. Cierre por parte del instructor
Ambiente requerido: Ambiente de formacién
Estrategias o técnicas didacticas activas: Semaforo Reflexivo ¢ Estoy gestionando bien mis documentos?
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje
Material de apoyo: Papeles de colores, marcadores, tablero acrilico

Duracion de la actividad: 30 minutos
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3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:

Descripcion de la actividad: Radiografia del Proceso Documental

Propésito: Identificar conocimientos previos sobre recepcion, radicacion, clasificacion y despacho de

documentos fisicos y electrénicos.

Desarrollo de la actividad: Los aprendices en equipos de trabajo deberan elaborar un Mapa Mental,

donde el centro sea “Proceso de Gestién Documental”, luego deberan socializarlo

Deben organizar los siguientes momentos del proceso:

- Alistar puesto de trabajo, elementos y equipos.

- Recepcion y radicacion.

- Registro y clasificacion.

- Distribucién y entrega.

- Produccidn y despacho.

- Archivo y control de consecutivos.

El instructor realizara una retroalimentacion finalizada la socializacién de los mapas
Ambiente requerido: Ambiente de Formacién

Estrategias o técnicas didacticas activas: Mapa Mental — Colaborativo

Materiales de formacién: Documento guia - Conceptual

Material de apoyo: Papelografo — Marcadores — Video Beam

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: Disefiar una linea de tiempo con el proceso de gestién documental
Representar graficamente el recorrido de un documento desde su recepcion hasta su archivo final,
evidenciando cada etapa del tramite documental.
Ambiente requerido: Visita a empresa — Ambiente de Formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Linea de tiempo
Materiales de formacién: Documento Guia

Material de apoyo: Papelografo - Marcadores
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Evidencias de aprendizaje: Producto — Linea de tiempo - Proceso de Gestion Documental
Instrumentos de evaluacidn: Lista de Chequeo

Duracion de la actividad: 10 horas.

GFPI-F-135 V04
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: Simular el proceso de gestion documental
Con las indicaciones del instructor, los aprendices deberan simular una empresay el proceso de gestion
documental
Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de Roles
Materiales de formacién
Material de apoyo: Ambiente de empresa simulado
Evidencias de aprendizaje: Ejecucién del proceso correctamente
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 3 % horas.

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

FERECE e Actividad de  Evidencias de Criterios de ULSIEDE
proyecto proyecto Instrumentos

formativo formativo de Evaluacion

Aprendizaje Aprendizaje Evaluacién

Radiografia | Evidencia de Aplica los Lista de

rocedimientos en
del Proceso | producto - :’ ol Chequeo
arecepciony

Documental | Mapa Mental | despachoe
interpreta las
tablas de retencion
documental, de
acuerdo con la
normativa y las
politicas

Diseflar una | Evidencia de institucionales.

linea de Producto -

tiempo con | Linea de

el proceso tiempo Usa los canales o
de gestion medios de
documental despacho de los

documentos.,
acuerdo con la
normativa, las
politicas
institucionales.

Archiva
documentos en el
consecutivo de
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~ organizacion de la
proc,e,so de Desempeno unidad documental
gestion Juego de Roles

documental

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos o recibidos por una entidad en el desarrollo de sus
funciones, conservados para consulta y control.

Asunto: Descripcion breve del contenido principal del documento.

Control de Consecutivos: Mecanismo que permite verificar que los nimeros de radicacidon o salida no
presenten repeticiones ni saltos.

Dependencia: Area o unidad administrativa responsable de tramitar un documento (Ejemplo: Gerencia,
Contabilidad, Juridica).

Documento: Informacion registrada en cualquier soporte (fisico o digital) producida o recibida en el ejercicio
de funciones administrativas.

Documento Electrénico: Documento generado, enviado o recibido por medios digitales.

Formato de Radicacion: Documento o plantilla donde se registra oficialmente la entrada o salida de
correspondencia.

Radicacidn: Asignacion de un nimero consecutivo que identifica oficialmente un documento al momento de
su recepcion o envio.

Serie Documental: Conjunto de documentos producidos en desarrollo de una misma funcién o actividad

administrativa.

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

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFiA).

https://www.politecnicojic.edu.co/images/downloads/archivo/generalidades-de-la-gestion-
documental.pdf
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https://www.archivogeneral.gov.co/Politica/procesos

https://www.athento.com/es/normas-de-gestion-documental-en-colombia-guia-esencial/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | ELIS YANETH ALMANZA INSTRUCTORA | CABP 16-02-2026

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

Nombre Dependencia | Fecha Razdn del Cambio

Autor (es)
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SISTEMAINTEGRADODE MEJORA
CONTINUA INSTITUCIONAL.

FO06-007-25 / Version 01

Proceso: Administracion educativa

Procedimiento: Matricula

N° FICHA DE CARACTERIZACION: 3429878 No. SOLICITUD__ 2371207 ___

NOMBRE DE LA FORMACION: IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS DE NEGOCIACION INTERNACIONAL

COMPLEMENTARIA: _X
VERSION 1 SECTOR: COMERCIO

TIPO DE FORMACION: TITULADA:
CODIGO PROGRAMA: 06110021
CONVENIO:

PROGRAMA ESPECIAL: 2375 CAMPESENA
FECHA: INICIO: 18-02-2026

21

FECHA: TERMINACION: 26 -02-2026

N.° APRENDICES: MUNICIPIO: CHINU

TOTAL HORAS: 40

VEREDA: CORREGIMIENTO RETIRO LOS PEREZ DIRECCION: SALON COMUNAL
HORARIO

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE IHN?ggS (24 holz?,fl)
LUNES Salon Comunal 23 de febrero 10:00 18:00
MARTES
MIERCOLES | Salén Comunal 18 - 25 de febrero 10:00 18:00
JUEVES Salén Comunal 19 — 26 de febrero 10:00 18:00
VIERNES
SABADO
DOMINGO
FESTIVO *

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: ELIS YANETH ALMANZA LAZARO
TELEFONO: 3104571818 EMAIL: elisyaneth@hotmail.com

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA:

CC. 50958810

NIT N° TELEFONO: FAX:
DIRECCION: APARTADO:
E-MAIL:
NOMBRE DEL GERENTE:
No DE EMPLEADOS: ACTIVIDAD ECONOMICA: ___
DPTO: CORDOBA MUNICIPIO: GREMIO:
Limitada Pre cooperativas Instituciones Educativas
TIPO DE EMPRESA Andénima Cooperativas Institucjongs —
<) Educativas:
g o Publica Pl Jda
= | En Comandita ‘S | Cooperativas Otros
o © g
o S | Publicas
‘E’ Economia O | Empresas Entes Territoriales
; n
‘£ | Mixta Comunales
< | Colectiva Mutuales ONGS
Unipersonal Fondo de Grupos
Empleados
V= "L;./na "{-A b\ Q}\ﬂﬁ\oga“q’qq .
g A j 2 = 12 -02 - 2026

INSTRUCTOR COORDINADOR ACADEMICO

FECHA DE ENTREGA
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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: IDENTIFICACION DE ESTRATEGIAS DE
NEGOCIACION INTERNACIONAL
e (Codigo del Programa de Formacidn: : 06110021 FICHA:

e Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

e Fase del Proyecto (si aplica):

e Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

e Competencia: Realizar negociacion con los proveedores y clientes, segin los
objetivos y estrategias establecidas por la organizacion

e Resultados de Aprendizaje: Aplicar técnicas de negociacidon en acercamientos comerciales,
siguiendo las politicas de la empresa.
Verificar que la informacidn suministrada satisface al cliente segun sus necesidades

e Duracién de la Guia de Aprendizaje (horas): 40 horas

2. PRESENTACION

En el entorno empresarial actual, la negociacion constituye una de las habilidades mas importantes
para establecer relaciones comerciales sélidas, sostenibles y competitivas. Aplicar técnicas de
negociacién en acercamientos comerciales implica no solo dialogar o proponer acuerdos, sino
actuar de manera estratégica, ética y coherente con las politicas y lineamientos de la empresa. Cada
interaccidon con un cliente representa una oportunidad para fortalecer la imagen corporativa,

generar confianza y alcanzar acuerdos que beneficien a ambas partes.

Este resultado de aprendizaje busca que el estudiante desarrolle la capacidad de planificar, ejecutar
y evaluar procesos de negociacion, utilizando técnicas adecuadas, habilidades comunicativas y

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

Descripcion de la actividad: “éComo negociamos en la vida diaria?”
El docente hara preguntas como:

¢Has negociado alguna vez el precio de algo?

¢Qué haces cuando alguien no esta de acuerdo contigo?

¢Cémo convences a alguien?

Los estudiantes compartiran experiencias en grupos pequefios.

Ambiente requerido: Ambiente de formacion

Estrategias o técnicas didacticas activas: Conversatorio y lluvia de ideas
Materiales de formacion

Material de apoyo: Tablero — marcadores

Duracion de la actividad: 1 horas.

3.2 Actividades de contextualizacion e identificacion de conocimientos necesarios para el
aprendizaje:
Descripcion de la actividad: “Conociendo a mi cliente”
Actividad grupal sencilla:
Se conformaran varios grupos de trabajo, cada grupo escogera un producto colombiano (ejemplo: café,
mochilas artesanales, dulces tipicos).

Luego deberan imaginar que lo venderan a otro pais (ejemplo: México, Estados Unidos, Brasil).

Responderan en una cartulina o Papel periddico:
é¢Qué tipo de cliente seria? (tienda, supermercado, persona)
¢éEs grande o pequeio?

éDonde estd ubicado?

GFPI-F-135 V04



SENA

N

éPodria ser riesgoso venderle? ¢Por qué?

Objetivo:

Entender qué es caracterizar un cliente.
2 horas

Actividad 2: El instructor socializara los conceptos :

Clientes: tipo de cliente

Negociacidn: Técnicas, habilidades, Aspectos legales y comerciales.

Condiciones comerciales: Forma de pago, Tiempo de entrega, lugar de entrega, garantias, cantidades,
precio.

Ventas internacionales: Proceso administrativo.

PNL aplicada a la negociacidn: Definicién, diferencias de pensamiento, creencias, diferencias de
aprendizaje.

Comunicacion Asertiva: Manejo de objeciones, estilo de comunicacidn, relaciones gana-gana, empatia,
técnicas de escucha.

Herramientas electrdnicas para comunicarse con el cliente

Ambiente requerido: Ambiente de formacidn
Estrategias o técnicas didacticas activas: Exposicion
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje

Material de apoyo: Cartulina — Papelografo — marcadores

Duracion de la actividad: 3 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:
Descripcion de la actividad: “Simulacién de Negociacion”
Los estudiantes haran un pequefio juego de roles:
e Ungrupo sera la empresa que vende.
e Otro grupo sera el cliente extranjero.

Deben negociar:
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e Precio
e Cantidad
e Forma de pago (efectivo, transferencia)
e Tiempo de entrega
e Garantia
También deberan:
Hablar con respeto
Escuchar al otro

Buscar un acuerdo donde ambos ganen

El Intrsutor observara:
e Comunicacion asertiva
e Manejo de objeciones

e Trabajo en equipo

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas didacticas activas: Juego de Roles
Materiales de formacion: Guia de aprendizaje

Material de apoyo: Ambiente simulado

Evidencias de aprendizaje:

Instrumentos de evaluacidn:

Duracion de la actividad: 4 horas.
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3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Descripcion de la actividad: “Feria de Negocios Internacionales”

Cada grupo presentara:

v Su producto

V' Pais destino

v Caracterizacion del cliente
v Condiciones comerciales

v Simulacién breve de negociacion

El curso votara por:
Mejor negociacion
Mejor comunicacion

Mejor propuesta comercial

Duracién: 4 horas

Ambiente requerido: Ambiente de formacion
Estrategias o técnicas diddcticas activas:
Materiales de formacién

Material de apoyo: Carteleras — productos
Evidencias de aprendizaje: Simulacion
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 4 horas.
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE PARA LA EVALUACION EN EL PROCESO

FORMATIVO.
F | Activi | . . . S Técni
ra:e:::o ¢ :\‘l;d:i:e Actividad de  Evidencias de Criterios de Ins:rc:r:::\:os
proy . proy . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion ..
formativo formativo de Evaluacion
Simulacion de | Juego de Aplicar Lista de
Negociacién Roles técnicas de Chequeo
negociacion
en

acercamientos
comerciales,
siguiendo las
politicas de la
empresa.

Verificar que

Feria de lai ;2
. .. a informacion .
Simulacion inistrad Lista de
i suministrada
Negocios ' Chequeo
. satisface al
Internacionales . ,
cliente segun
sus

necesidades

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Acuerdo comercial: Compromiso establecido entre una empresa y un cliente donde se definen las
condiciones de una venta o prestacidn de servicio.

Cliente: Persona o empresa que compra un producto o servicio.

Condiciones comerciales: Elementos pactados en una negociacidn, como precio, cantidad, forma de pago,
tiempo y lugar de entrega.

Contrato comercial: Documento legal que formaliza los compromisos y responsabilidades entre las partes.
Cotizacidn: Documento donde se detallan los productos o servicios ofrecidos, con sus precios y condiciones.
Descuento comercial: Reduccidn del precio original ofrecida al cliente bajo ciertas condiciones.

Documento soporte: Archivo fisico o digital que respalda una negociacién o transaccién comercial.

Entrega: Momento en el que el vendedor pone el producto a disposicién del cliente.
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Factura: Documento legal que certifica la venta de un producto o servicio.
Forma de pago: Medio acordado para cancelar una compra (efectivo, transferencia, tarjeta, crédito, etc.).

Garantia: Compromiso del vendedor de responder por defectos o fallas del producto.

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

de desarrollo curricular. (BIBLIOGRAFIA / WEBGRAFIA).

https://www.beedigital.es/experiencia-de-cliente/tipos-de-clientes-caracteristicas/

https://nexteducacion.com/noticias/habilidades-negociacion/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Dependencia

Autor (es) | Elis Almanza Lazaro Instuctora CABP 17_02-2026

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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Reporte Onnidatos — Elis Almanza Lazaro

INSTRUCTOR: ELIS YANETH ALMANZA LAZARO
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIS YANETH ALMANZA LAZARO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3234727 - 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

20/02/26 10:05
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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

20/02/26 10:05
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 32,00

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

02/02/2026 09/02/2026 OTROS 48,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 48,00

20/02/26 10:05 Page 3 of 4
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