SEMNA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Monteria, abril 15 de 2026

Sefior.

LUIS ERNESTO BARRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9176971
INSTRUCTOR G20

Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir
Monteria.

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de abril del
ano 2026.

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9176971 del afio 2026

ALEX VICENTE OROZCO GALVAN, identificado con la cédula de ciudadania Nro. 7.381.519 de San Pelayo,
en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 TREINTA Y SIETE
MILLONES OCHOCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE
($37.899.976) esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera, a) nueve
(8) pagos iguales por los meses de febrero a septiembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(54.737.497).

Plazo: Sera hasta el 30 de septiembre de 2026

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.
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Ejecucidon mensual de actividades

SEMNA
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Nro. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Planear y ejecutar la formacion | Se  Planeo Y Ejecuto Las | Anexo1l
profesional cumpliendo con Ia Formaciones En Las Fichas: Ficha de matricula de las
» o 3302764-INTEGRACION DE ]
programacion académica OPERACIONES LOGISTICAStécnico formaciones.
predeterminada por la | CampeSena -Cienaga 3302764, 3476360,
coordinacién respectiva en los | de Oro 3476360- 3476410.
tenci MANEJO BASICO DE LA
programas y competencias | | oo\ IENTA DE
1 asignada, para el logro de los | HOJA DE CALCULO
resultados de aprendizaje | EXCEL complementario
campesena — Lorica la
definidos, cumpliendo las horas de p. i
doctrina, y la ficha
formacion de las competencias de | 3476410-
los programas de formacién | EMPRENDIMIENTO
. ., INNOVADOR lorica
equivalentes a la programacion de
vereda No Lo Crem
la Formacion Profesional Integral.
Apoyar la elaboracion de la|Se elaboro las guias de | Anexo 2:
planeacion pedagoégica, guias de | aprendizaje Reconocimiento De , L
Guias de aprendizaje,
aprendizaje, instrumentos de | Excel Basico, Utilizar »
planeacion
evaluacidn, plan de trabajo, ayudas | Herramientas y de o
Reconocimiento De
didacticas requeridos para el | emprendimiento innovador . .
Excel Basico, Utilizar
desarrollo de los procesos de )
Herramientas y de
formacion asignados o
emprendimiento
innovador

GCCON-F-087 V1




SEMNA

N

Registrar en el aplicativo SOFIA

PLUS, todas las evidencias del
proceso formativo: crear las rutas
de aprendizaje, asociar aprendices,
realizar registro de inasistencia de
aprendices, planes de
mejoramiento y registrar juicios
acorde los

evaluativos, con

lineamientos institucionales.

Se asociaron los aprendices de las
fichas 3302764, 3476360,
3476410.

Aplicativo Sofia plus.

Participar en las reuniones de | Se participo en las reuniones | Anexo 3: evidencias
equipos de ejecucion de la | convocadas por el coordinador de | fotograficasy listados de
formacion por grupo o areas, segin | académico Luis Ernesto Barrera. asistencia de la
la determinacién de la respectiva | Se apoyo procesos | participacién en las
Coordinacion Académica vy de | administrativos como creacion de | reuniones.
acuerdo con el procedimiento | fichasy programacion.
establecido por la institucién, para
garantizar integralidad en el disefo
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.
3
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Apoyar el tramite de las novedades | No aplica para el mes objeto de | No aplica
de desercidn 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 la | formato de ficha de
documentos en pdf vy
plataforma SIGA, asi como los | caracterizacion, listados de
cargados en carpeta

requeridos para aseguramiento de
la calidad (Autoevaluacion vy

Registro calificado).

matricula, guias de aprendizajes.

Drive del Instructor
Link
https://acortar.link/D2v4

u

Participar en  proyectos de

investigacion aplicada, técnica y

pedagdgica en funcion de la

formacidon profesional de los

programas relacionados con el area

tematica.

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

GCCON-F-087 V1



https://acortar.link/D2v4jU
https://acortar.link/D2v4jU

SEMNA

N

10

Gestionar la  colocacion  de

aprendices en alguna de las
modalidades de etapa productiva y
rendir informes peridédicos de los
resultados alcanzados, conforme a
les sean

las instrucciones que

impartidas

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

11

Subir los documentos soporte del
pago en la plataforma del SECOP Il
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 procederda con el inicio de
proceso de incumplimiento

contractual.

Se publico cuenta de cobro
correspondiente al mes de abril

2026 en plataforma SECORP II.

Los anexos del presente
informe.
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Comunicar al Supervisor del
contrato en un plazo maximo de
tres (3) dias habiles anomalias,
inconsistencias, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro

de la informacion.

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

13

Comunicar al Supervisor del

contrato en un plazo no inferior a
(15) habiles las

quince dias

anomalias, inconsistencias,
novedades del Contrato (Cesién -

Terminacion).

No aplica para el mes objeto de

cobro.

No aplica

A continuacién, 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 para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
iTEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 17326 Cerete 17/03/2026 17/03/2026
2 17326 Lorica 18/03/2026 18/03/2026
3 17326 Lorica 19/03/2026 19/03/2026
4 17326 Cerete 24/03/2026 24/03/2026
5 17326 Lorica 25/03/2026 25/03/2026
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SENA
6 (17326 Cerete 26/03/2026 26/03/2026
7 17326 Lorica 30/03/2026 30/03/2026
8 |17326 Cerete 31/03/2026 31/03/2026
Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9501733116 operador Aportes en Linea referente

al mes de marzo del 2026.

Cordialmente,

Alex Vice e Orozco Galvan
C.C. No. 7381519 de San Pelayo
Recibi a satisfaccion:

LUIS ERNESTO BARRERA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 9167304 de 2026

INSTRUCTOR G20
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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: CONTABILIDAD: RECONOCIMIENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

e Codigo del Programa de Formacion: 13310002

e Nombre del Proyecto ( si es formacién Titulada)

o Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

e Competencia: Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativ

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e 1IDENTIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN NORMATIVA

e 2 CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS DE RECONOCIMIENTO

e 3 VERIFICAR QUE LOS REGISTROS CONTABLES CUMPLAN CON NORMAS DE
RECONOCIMIENTO

e 4 GENERAR REPORTES CONTABLES DE LOS HECHOS ECONOMICOS SEGUN
NORMATIVA

e Duracion de la Guia de Aprendizaje: 48 horas.

2. PRESENTACION

Sean cordialmente bienvenidos al proceso de formaciébn en el programa Contabilidad:
Reconocimiento de Recursos Financieros.

Es un gusto acompafarlos en este camino de aprendizaje, en el cual desarrollardn competencias
fundamentales para comprender, analizar y registrar la informacion financiera, elementos clave en
la toma de decisiones dentro de cualquier organizacion.

Durante este proceso formativo, tendran la oportunidad de adquirir conocimientos sobre la
identificacion de hechos econémicos, el manejo de documentos soporte, el registro contable y la
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elaboracion de reportes financieros, todo ello enmarcado en la normativa vigente y las buenas
practicas contables.

Los invito a participar de manera activa, responsable y comprometida en cada una de las actividades
propuestas, aprovechando los espacios de trabajo colaborativo, el uso de herramientas
tecnoldgicas y el acompafiamiento permanente del instructor.

Este proceso no solo fortalecera sus habilidades técnicas, sino también valores como la disciplina,
la ética y la responsabilidad, fundamentales en el ejercicio profesional.

Les deseo muchos éxitos en este proceso de formacion.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial:
Actividad: “Reconociendo los recursos financieros en la vida diaria”

Descripcion:
El aprendiz identifica hechos econémicos en su entorno cotidiano.

Desarrollo:

1. Elinstructor plantea preguntas:

o ¢Qué es un hecho econémico?

o ¢Qué documentos soportan una compra?
2. El aprendiz:

o Lista 5 actividades econémicas personales

o Identifica el documento soporte (factura, recibo, etc.)
3. Socializacién en grupo

Evidencia:
Listado de hechos econémicos

3.2 Actividades de contextualizaciéon e identificacion de conocimientos necesarios para el

aprendizaje:
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Actividad: Clasificacion de documentos y hechos econémicos

Descripcion:
Comprender la base del reconocimiento contable.

Desarrollo:

1. Explicacion del instructor:
o Documentos soporte
o Hechos econémicos
o Normativa basica (Cédigo de Comercio)
2. Taller practico:
o Clasificar documentos (factura, recibo, pagaré)
o Relacionarlos con hechos econémicos
3. Discusién grupal

Evidencia:
Matriz de clasificacion

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacion: Cuadernos, marcadores, papelografos.
Material de apoyo: Fichas de analisis del entorno.

Duracion de la actividad: 4 horas .

3.3 Actividades de apropiacion:

ACTIVIDAD 1 (RA2): Registro de hechos econémicos

Descripcion:
Aplicacion de normativa de reconocimiento.

Desarrollo:

1. Elinstructor presenta casos:
o Compra
o Venta
o Pago de servicios
2. El aprendiz:
o ldentifica cuentas
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o Registra operaciones

o Diligencia comprobantes contables

Evidencia:
Comprobantes contables diligenciados

Duracioén: 8 horas

ACTIVIDAD 2 (RA2): Medicién de recursos financieros

Descripcion:
Aplicar técnicas de medicién financiera.

Desarrollo:

1. Explicacion:
o Concepto de medicion
o Calculo de valores

2. Ejercicios:
o Célculo de impuestos
o Valor de activos

Evidencia:
Taller de calculos

Duracién: 6 horas

ACTIVIDAD 3 (RA3): Verificacion de registros

Descripcion:
Control y validacion de informacion contable.

Desarrollo:
1. Se entrega caso con errores
2. El aprendiz:
o Revisa soportes
o Detecta inconsistencias
o Corrige registros

Evidencia:
Informe de verificacién

Duracioén: 6 horas
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ACTIVIDAD 4 (RA4): Elaboracién de reportes

Descripcion:
Generar informacion financiera.

Desarrollo:

1. A partir de registros:
o Elaborar libro diario
o Elaborar balance basico
2. Uso opcional de software contable

Evidencia:
Reporte contable

Duracioén: 6 horas

Ambiente requerido: ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacién: Cartulinas, marcadores, post-its.
Material de apoyo: Plantilla de ideacion y matriz de seleccion.
Evidencias de aprendizaje: Registro del proceso y resultado final.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 6 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:
Actividad: Simulacion empresarial completa

Descripcion:
Aplicacion integral de la competencia.

Desarrollo:

1. Equipos crean una empresa ficticia

2. Deben:
o ldentificar hechos economicos
o Clasificar documentos
o Registrar operaciones
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o Verificar registros
o Generar reporte final
3. Presentacion

Evidencia:
Informe contable integral

Duracién: 12 horas

Ambiente requerido: Ambiente convencional
Estrategias o técnicas didacticas:

Materiales de formacion:

Material de apoyo: Plan de cuentas
Evidencias de aprendizaje: Ciclo contable
Instrumentos de evaluacién: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 6 horas.

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

PROCESO FORMATIVO.

Actividad
del Actividad de
Aprendizaje

Evidencias
de
Aprendizaje

Fase del
proyecto
formativo

proyecto
formativo

Reconocimiento . .,
Clasificacion

de hechos | de
econdémicos en documentos
el entorno Comprobantes
Clasificacién de | contables
documentos Informe de

verificacion
soporte y Reporte
hechos contable
econdmicos

Criterios de
Evaluacion

Identifica
hechos
econdémicos
correctamente

Registra
segun
normativa

Detecta
errores
contables

Técnicas e
Instrumentos
(0[]
Evaluacion

Técnica:
Valoracioén de
informe
Instrumento
de
Evaluacion:
Lista de
chequeo o
verificacion
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Registro de Elabora
informes
hechos . )
financieros
econémicos

Medicion de
recursos
financieros
Verificacion de
registros
contables
Lluvia de ideas
Simulaciéon de

casos

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Activo:
Conjunto de bienes y derechos que posee una empresa y que pueden generar beneficios
economicos futuros (ejemplo: dinero, inventarios, cuentas por cobrar).

Pasivo:
Obligaciones o deudas que tiene la empresa con terceros, las cuales deben ser pagadas en el
futuro (ejemplo: préstamos, cuentas por pagar).

Patrimonio:
Valor residual de los activos de la empresa después de deducir sus pasivos. Representa el capital
propio.

Hecho econdmico:
Evento que afecta la situacion financiera de una empresa y que puede ser medido y registrado
contablemente.

GFPI-F-135 V04



SENMNA

Documento soporte:

Comprobante fisico o digital que respalda un hecho econémico (factura, recibo, comprobante de
egreso, pagaré).

Contabilidad:
Sistema de informacion que permite identificar, registrar, clasificar y resumir las operaciones
econdmicas de una empresa.

Cuenta contable:
Registro donde se agrupan las operaciones de naturaleza similar, representando un elemento del
activo, pasivo, patrimonio, ingreso o gasto.

Débito (Debe):
Parte izquierda de la cuenta contable donde se registran los aumentos o disminuciones segun su
naturaleza.

Crédito (Haber):
Parte derecha de la cuenta contable donde se registran los movimientos opuestos al débito.

Plan Unico de Cuentas (PUC):
Listado organizado de cuentas contables con cddigos, utilizado para registrar las operaciones
econoémicas de manera uniforme.

Registro contable:
Anotacion de una operacion econdmica en los libros contables, siguiendo normas establecidas.

Comprobante de contabilidad:
Documento interno donde se registran las operaciones contables antes de ser llevadas a los
libros.
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Libro diario:

Libro contable donde se registran cronol6gicamente todas las operaciones de la empresa.

Balance general:
Informe financiero que muestra la situacion econémica de la empresa en un momento
determinado.

Medicién financiera:
Proceso de asignar un valor monetario a los hechos econémicos.

Normativa contable:
Conjunto de reglas y principios que regulan el registro y presentacion de la informacion financiera
(como las NIIF).

NIIF (Normas Internacionales de Informacion Financiera):
Estandares internacionales que regulan la presentacion de estados financieros.

IVA (Impuesto al Valor Agregado):
Impuesto aplicado al consumo de bienes y servicios.

Soportes contables digitales:
Documentos electronicos que respaldan operaciones econdmicas, validos legalmente.

Verificacién contable:
Proceso de revision para asegurar que los registros contables sean correctos y estén soportados.

Reporte contable:
Documento que resume la informacion financiera para la toma de decisiones.
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta

Plan Unico de Cuentas

[0 Cdbdigo de Comercio.

0 Gobierno de Colombia. (2015). Decreto 2420 de 2015 — Normas de Contabilidad, Informacion
Financiera y Aseguramiento de la Informacion.

00 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico. Régimen Simple de Tributacion.

International Accounting Standards Board (IASB).
Normas Internacionales de Informacion Financiera (NIIF).

0O https://www.ifrs.org
[0 https://www.actualicese.com

[0 https://www.gerencie.

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia

Autor (es) | Ximena Diaz Guerra Instructor Cabp 2026

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

Razén del

Nombre Cargo Dependencia Fecha

Cambio

Autor

(es)
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[ ) Version: 02
SENA
:A: Codigo:
GFPI-F-134

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagodgica del Proyecto Formativo

Fecha de Elaboracion 07-02-2026
Denominacién del Programa de Formacién ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Modalidad de Ejecucién PRESENCIAL
Cédigo y version del Programa 134101 Version 2
Nombre del Proyecto ( Diligencie esta casilla Ginicamente si es un programa de formacién Titulada) DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE
LA REGION
Cédigo del Proyecto ( Diligencie esta casilla inicamente si es un programa de formacién Titulada)
2411397
Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion
ALEX VICENTE OROZCO GALVAN CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR
Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

q < AMBIENTES DE 2
FASE DE PROYECTO (Si ACTIVIDAD DE ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS) T DESCRIPCION DE LA

DESARROLLAR ACTIVAS ST EVIDENCIA DE OBSERVACIONES
titulada) programa es titulada) e APRENDIZAJE

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE INSTRUCTORES RESPONSABLES

ESTRATEGIAS DIDACTICAS

el programa es de PROYECTO (siel COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE APRENDIZAJE TIPIFICADOS

FORMACION

Participa
o activamente en la
Apoyo al Actividades 3.1y reflexion inicial.-
registro de . 3.2: Reflexion ifi
glstro Eéggggg? 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE . ! dentifica los Observacién directa
operaciones CONTABILIDAD Y DE INFORMACION inicial y X . elementos bésicos del X !
. . . " Ambiente d Hojas de papel ALEX VICENTE OROZCO lista de chi )
EJECUCION contables FINANGIEROSDE | £\ ANGIERA, TENIENDO EN CUENTALA | contextualizacion 18 6 Discusion Guiada mblente de | Fojas c€ papely sistema de ista de chequeo NINGUNA
L ACUERDO CON NORMATIVA Y LAS POLITICAS X o, formacion marcadores GALVAN N ., revision de productos
basicas de la METODOLOGIA Y sobre informacion informacién (mapa conceptual).
unidad NORMATIVA INSTITUCIONALES. contable y recursos contable.- Relaciona ’
administrativa financieros politicas, documentos
y registros de manera
coherente.
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EJECUCION

Apoyo en la
organizacion y
clasificacion de
documentos
contables

RECONOCER
RECURSOS
FINANCIEROS DE
ACUERDO CON
METODOLOGIA Y
NORMATIVA

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

Actividad 3.3: Taller
“Del documento al
registro contable” —
Momentos RA-01 y
RA-02

18

Estudio de caso

Ambiente de
formacion

Hojas de papel y
marcadores

ALEX VICENTE OROZCO
GALVAN

Interpreta las
politicas contables de
acuerdo con la
normativa y las
politicas
institucionales (RA-
01).- Clasifica
correctamente los
documentos segin
tipo de hecho
econémico y
normativa (RA-02).

Lista de chequeo para
interpretacion de
politicas.Lista de
verificacion para
clasificacién de
documentos.

NINGUNA
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
3254404
37888 - Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y normativa

595161 - 05 ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS SOPORTADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INSTRUCTOR ALEX VICENTE OROZCO GALVAN
: . Forma de entrega actividad Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar
— — entrega
Fisico Digital Sl No

Taller sobrecalsificacion de las empresas

DANIELA PATRICIA POLO FURNIELES , X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

CARMEN TULIA HERNANDEZ PEREZ Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

ANA GABRIELA MACHADO POMARES TaII?r sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019
Taller sobrecalsificacion de las empresas

YENARIS MARIA ESPITIA NOBLE X 1-03-202
seguin decrto 957 de 2019 31-03-2026
Taller sobrecalsificacion de las empresas

CARMEN JUDITH CASTRO GUILLIN X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

NIHOVYS MARCELA ARANZA JULIO Tallér sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

SANDRID SOFIA LUNA SANTAMARIA Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

BANESA ALEXANDRA ESPITIA PASTRANA Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

SEBASTIAN ANDRES PRETELT SANCHEZ Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019
Tall Isificaci |

KALIL ANDRES ESPINOSA COGOLLO aller sobrecalsificacion de [as empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019
Taller sobrecalsificacion de las empresas

ANA KARINA FUENTES URANGO X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

WENDY VANESSA ORTIZ RAMIREZ Tallér sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019
Taller sobrecalsificacion de las empresas

VALENTINA DIAZ GULLIN X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

WALTER MIGUEL GUTIERREZ LOPEZ Tallér sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

YESSICA MARIA PADILLA ESPITIA Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

KEYLA PATRICIA MESTRA ARRIETA Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

ANDREA CAROLINA SALGADO AVILEZ Taller sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019

DELIA FLOR BENAVIDES ARROYO Tallt?r sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
segun decrto 957 de 2019

|0SE FERNANDO HERNANDEZ AVALA TaII«?r sobrecalsificacion de las empresas X 31-03-2026
seguin decrto 957 de 2019
Taller sobrecalsificacion de las empresas

HEINIS ISABEL CHARRASQUIEL RAMOS

a segun decrto 957 de 2019
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OBJETIVO: IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL

Programa de Formacién: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA o i 3254404
Programa: Caracterizacién
Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y Resultado de 01 INTERPRETAR LAS POLITICAS DE CONTABILIDAD Y DE INFORMACION
NORMATIVA Aprendizaje: FINANCIERA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS
Titulada X FEBRERO/ Correo Electrénico: INSTITUCIONALES. Teléfono:
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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: APLICACION DE OPERACIONES CONTABLES BASICAS

e (Cddigo del Programa de Formacién: 13310080

e Nombre del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Fase del Proyecto ( si es formacion Titulada)

e Actividad de Proyecto(si es formacion Titulada)

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

e Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

e CLASIFICAR Y CODIFICAR LAS CUENTAS SEGUN SU NATURALEZA Y SU UTILIZACION, SIGUIENDO LOS
PROCEDIMIENTOS ESTANDARIZADOS EN LAS NORMAS Y LEGISLACION VIGENTES.

e DESARROLLAR PROCESOS CONTABLES Y FINANCIEROS DE FORMA MANUAL CON BASE EN LO
ESTABLECIDO.

o CONTABILIZAR LAS DIFERENTES TRANSACCIONES GENERADAS EN EL DESARROLLO DEL OBJETO
SOCIAL DE UNA EMPRESA COMERCIAL APLICANDO CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS CONTABLES,
COMERCIALES Y TRIBUTARIAS..

e IDENTIFICAR LAS DIFERENTES ENTIDADES DEL SECTOR SEGUN SU ORGANIZACION, PRINCIPIOS
CORPORATIVOS, ASPECTOS LEGALES ECONOMICOS Y TIPO DE ACTIVIDAD.

e REGISTRAR LA INFORMACION EN LOS SOPORTES CONTABLES DE ACUERDO CON LAS LEYES Y LA
NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE

e Duracidn de la Guia de Aprendizaje: 40 horas.

2. PRESENTACION

Mediante el desarrollo de esta guia de aprendizaje, los aprendices podran adquirir las habilidades y destrezas
para ser competentes en la codificacién de cuentas y manejo del Plan Unico De cuentas, Este resultado de
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aprendizaje lo llevaremos a cabo medio de estrategias didacticas impartidas por el instructor, que motiven
al aprendiz en el proceso de formacidn, del mismo modo se tendra en cuenta el aprendizaje previo a las
actividades a realizar, para que esos aprendices con conocimientos empiricos sirvan de apoyo a sus
compaiieros y asi conformar el trabajo colaborativo en equipos, este lo desarrollaremos por medio de talleres
de lecturas autorreguladas, mesas redondas entre otras actividades que fomenten el aprendizaje por medio
de conocimientos y practicas que son Utiles para lo que se busca que es la formacion laboral, que los
aprendices Sena sean competentes, integros, idoneos y tengan la capacidad de resolver cualquier dificultad
laboral.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

3.1 Actividades de reflexion inicial:

Lectura relacionada:

Cuenta, es el elemento basico y central en la contabilidad y en los servicios de pagos. También es la minima
unidad contable capaz de resumir un hecho econdmico. La cuenta contable es la representacion valorada en
unidades monetarias de cada uno de los elementos que componen el patrimonio de una empresa (bienes,
derechos y obligaciones) y del resultado de la misma (ingresos y gastos), permite el seguimiento de la
evolucién de los elementos en el tiempo. Por lo tanto, hay tantas cuentas como elementos patrimoniales
que tenga la empresay, en consecuencia, el conjunto de cuentas de una empresa supone una representacion
completa del patrimonio y del resultado (beneficios o pérdidas) de la empresa.t

Las transacciones econdémicas se recogen en la contabilidad a través de las variaciones en el valor de las
distintas cuentas, facilitando el registro de las operaciones contables en los libros de contabilidad. Cada
cuenta se configura por un titulo que hace referencia al elemento que representa, un cédigo numérico que
la identifica y un valor de la misma, graficamente se representan como una T, que recoge las anotaciones o
movimientos de la cuenta, donde a la parte izquierda de la T, se llama "débito" o "debe" y a la parte derecha
"crédito” o "haber", sin que estos términos tengan ningun otro significado mas que el indicar una pura
situacion fisica dentro de la cuenta.

Actividad de aprendizaje: Relacidn de conocimientos previos con los nuevos: Cada equipo de aprendices
escogera un representante para realizar la socializacién modo expositivo sobre sus conocimientos y los
relacionados en la lectura.

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

Actividad de Ensefianza: Aprendizaje; Evaluacion

GFPI-F-135 V04
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IDENTIFICAR LOS TIPOS DE CUENTA TENIENDO EN CUENTA SU NATURALEZA Y DINAMICA PARA LA
ELABORACION DE ASIENTOS CONTABLES DENTRO DE UNA EMPRESA.

Los aprendices en compafiia del instructor realizaran las siguientes actividades para el desarrollo del
resultado de aprendizaje de la presente guia:

1. Foro del tema cuentas y su estructura.
2. Mesaredonda sobre el tema dinamica y clasificacién de las cuentas.
Ambiente requerido: Ambiente convencional
Estrategias o técnicas didacticas activas:
Materiales de formacion: Cuadernos, marcadores, papeldgrafos.
Material de apoyo: Fichas de analisis del entorno.

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.3 Actividades de apropiacion:

1. ACTIVIDAD 1: Expocicidn sobre importancia del plan Unico de cuentas y utilizacidn del plan Unico de
cuentas.

Descripcion de la actividad:A partir del reconocimiento de las normas de contabilidad y su aplicabilidad

desarrollara a manera expositiva elmanejo adecuado segun sea el caso del plan Unico de cuentas.

Ambiente requerido: ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Materiales de formacidn: Cartulinas, marcadores, post-its.
Material de apoyo: Plantilla de ideacidn y matriz de seleccidn.
Evidencias de aprendizaje: Registro del proceso y resultado final.
Instrumentos de evaluacion: Lista de chequeo.

Duracion de la actividad: 3 horas.

ACTIVIDAD 2: Validacion del prototipo
Descripcion de la actividad: Mediante entrevistas simuladas y recoleccién de opiniones, los equipos validaran
su idea ante sus compafieros u otros actores. Se retroalimentara y ajustara el prototipo.

Ambiente requerido: ambiente convencional
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Materiales de formacion: Cuadernos, celulares, micréfonos (opcional).

Estrategias o técnicas didacticas activas:

Material de apoyo: Formatos de validacion de clientes.
Evidencias de aprendizaje: Informe de validacién y ajustes realizados.
Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 2 horas.

3.4 Actividades de Transferencia el Conocimiento:

1. ACTIVIDAD 1: Talleres practicos de elaboracion de asientos contables.

Descripcion: cada grupo desarrollara un ciclo contable de acuerdo a los estudios de casos planteados por elo
instructor.

Ambiente requerido: Ambiente convencional

Estrategias o técnicas didacticas:

Materiales de formacion:

Material de apoyo: Plan de cuentas

Evidencias de aprendizaje: Ciclo contable

Instrumentos de evaluacidn: Lista de chequeo

Duracion de la actividad: 3 horas.

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

Fase del Actividad del . . . . o Técnicas e
Actividad de Evidencias de Criterios de
proyecto proyecto . . . . . Instrumentos
. . Aprendizaje Aprendizaje Evaluacion >
formativo formativo de Evaluacion
Lluvia de ideas | Informe de Técnica:
Simulacion de codificacion de N Valoraciéon de
cuentas seguiin Identifica la informe
casos su naturalezay estr.u.ctura y Instrumento de
la normatividad. | clasifica las Evaluacién:
cuentas, basado Lista de
en el PUC chequeo o
acorde con la verificacidn
actividad
desarrollada
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por la
organizacion.

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Caja (Dinero). Es el dinero en efectivo, propiedad de la empresa, el cual esta representado por monedas y
billetes de banco, asi como cheques, pagares (buches) de tarjetas de crédito, giros postales, bancarios y
telegraficos recibidos de otras entidades; esta cuenta aumenta cuando la empresa recibe dinero en efectivo,
disminuye cuando paga con dinero en efectivo; es cuenta del activo porque representa el dinero en efectivo
propiedad de la entidad.

Bancos. Representa el valor de los depdsitos hechos en instituciones bancarias a favor de la entidad; esta
cuenta aumenta cuando la empresa deposita dinero o valores al cobro, disminuye cuando expide cheques
en contra del banco; es cuenta del activo porque representa el valor del dinero depositado en instituciones
bancarias que es propiedad de entidad.

Inversiones temporales. Son las que estan representadas por acciones y otros valores de inmediata
realizacion, que la empresa adquiere en casas de bolsa o en otros organismos del sector financiero, con el
propdsito de obtener un rendimiento o ganancia en plazo corto, y evitar con ello que su efectivo disponible
no produzca un beneficio; esta cuenta aumenta cuando la entidad adquiere acciones, bonos, obligaciones,
cédulas hipotecarias, bonos de prenda, etcétera, disminuye cuando los vende; es cuenta del activo porque
representa el importe de las acciones y otros valores de inmediata realizacidn que son propiedad de la
entidad.

Mercancias, inventarios o almacén: Mercancias son todos aquellos valores que se hacen objeto de compra
o0 venta; esta cuenta aumenta cuando la empresa compra o le devuelven mercancias, disminuye cuando los
vende o devuelve mercancias; es cuenta del activo porque representa el valor de las mercancias que son
propiedad de la entidad, aunque lo es Unicamente al principal y al terminar el ejercicio; mas adelante se
explicard que, durante el ejercicio es cuenta mixta.

Clientes. Son las entidades que deben a la empresa por haberles vendido mercancias a crédito, sin exigirle
especial garantia documental; esta cuenta aumenta cada vez que la empresa vende mercancias a crédito,
disminuye cuanto los clientes pagan total o parcialmente su cuenta, devuelven mercancias o se les concede
algun descuento o rebaja; es cuenta del activo porque representa el valor de las ventas efectuadas a
crédito que la empresa tiene el derecho a cobrar.

Subcuenta: Forma parte del cuadro de cuentas del Plan General de Contabilidad y constituye el mayor
detalle de las cuentas de cada grupo, de forma que cada grupo se divide en subgrupos y éstos en cuentas
principales, las cuales se desagregan en las subcuentas, que se identifican con cddigos de cuatro cifras.

Grupo: Los grupos contables son divisiones y subdivisiones que sirven para clasificar los tipos de
operaciones contables de una empresa o de un negocio. Los grupos contables son especificos de cada pais
o regidn de facturacidn. Dentro de cada grupo contable se encuentran subdivisiones que definen las
cuentas contables.

GFPI-F-135 V04
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6. REFERENTES BILBIOGRAFICOS
https://es.wikipedia.org/wiki/Cuenta

Plan Unico de Cuentas

http://www.economia48.com/spa/d/subcuenta/subcuenta.htm

https://www.keyandcloud.com/definicion-de-grupo-contable/

7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Dependencia

Autor (es) | Ximena Diaz Guerra Instructor Cabp

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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n de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagodgica del Proyecto Formativo

Versién: 02

Cédigo:
GFPI-F-134

Fecha de Elaboracion

Denominacion del Programa de Formacién

Modalidad de Ejecucién

Cédigo y version del Programa

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

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

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica

07-02-2026

CALCULO DE COSTOS POR ORDEN DE PRODUCCION

PRESENCIAL

09110019 Version 1

N/A

N/A

Regional y Centro de formacion
CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Nombres y Apellidos

Regional y Centro de formacion

FASE DE PROYECTO (Si
el programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO (si el
programa es titulada)

COMPETENCIA

ELABORAR EL PLAN
GENERAL DE
PRODUCCION, SEGUN
PLAN DE VENTAS,
NIVELES DE
INVENTARIO Y
CAPACIDAD DE
PRODUCCION.

EJECUCION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

3. CALCULAR LOS COSTOS REALES DE UNA
ORDEN DE PRODUCCION Y EL COSTO
UNITARIO REAL DEL

PRODUCTO DE ACUERDO A LOS
PROCEDIMIENTOS CONTABLES
ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

TALLER SOBRE CALCULO EN LA
IDENTIFICACION Y
VALORACION DEL CONTO

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE AMBIENTE

Ambiente de

TALLER PRACTICO N
formacion

36 12

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

MATERIALES DE
FORMACION

Hojas de papel y
marcadores

INSTRUCTORES RESPONSABLES

ALEX VICENTE OROZCO
GALVAN

CRITERIOS DE
EVALUACION

Participa

activamente en la
reflexion inicial.-
Identifica los
elementos bésicos del
sistema de
informacion
contable.- Relaciona
politicas, documentos
y registros de manera
coherente.

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

Observacién directa,
lista de chequeo,
revision de productos
(mapa conceptual).

OBSERVACIONES

NINGUNA

GFPI-F-134



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
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SENA
PROCESO DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

+  Denominaciéon del Programa de Formacidn: Técnico en asistencia administrativa

' .Cddigo del Programa de Formacion: 134101V 2

'+ Nombre del Proyecto: DESARROLLO DE COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS MEDIANTE EL FOMENTO
DE LA CULTURA EMPRENDEDORA PARA LA REACTIVACION ECONOMICA DE LA REGION

' Fase del Proyecto: R1. Ejecucién, R2 Ejecucion, R3 Evaluacion, R4 Ejecucién

| Actividad de Proyecto:
Efectuar acciones de apoyo a las actividades y tareas de las dreas funcionales de la organizacién, sus
procedimientos administrativos como soporte a mypimes y emprendimientos.

' Competencia: 220501046 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de

manejo de informacion.

' Resultados de aprendizaje a alcanzar competencia:

' R1. 595139 - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS.

¢ R2.595137 - 02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTQOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES.

* R3.595140 - 03 VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS.

' R4.595138 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA
TECNOLOGIA EMPLEADA.

*  Duracién de la guia: 48 horas.

2. PRESENTACION:

A través del desarrollo de las actividades planteadas en esta guia se busca identificar las fortalezas y
debilidades de cada uno de los miembros que integran los equipos de trabajo, afianzando los
conocimientos adquiridos durante el proceso de formacion profesional integral, sensibilizando y
sobre todo motivando a los aprendices en su inicio de emprendimiento hacia un camino que le
permita mejorar la calidad de vida y entregar al pais nuevas personas integras que continten con el
proceso de educar desde una perspectiva de emprendimiento.
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Teniendo en cuenta que la fase del proyecto de formacién que abordaran durante el trimestre se
centra en el Andlisis aplicado en las competencias Atender clientes de acuerdo con procedimientos
de servicio y normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del
manejo de informacién y Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE.

Reflexion inicial:

Mediante la formacion por proyectos que implementa el SENA se hace énfasis en su responsabilidad
como actor principal de su proceso de formacion integral, teniendo en cuenta sus habilidades y
destrezas aplicadas en su desempefio en el dmbito laboral como miembro principal para la
generacioén de soluciones apoyando los procesos administrativos en las MIPYMES.

Para el logro de lo anterior, usted en su rol de aprendiz ird adquiriendo unas bases a través del
desarrollo de las siguientes competencias: Atender clientes de acuerdo con procedimientos de
servicio y normativa, Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades del manejo
de la informacion y Desarrollar procesos de comunicacién eficaces y efectivos teniendo en cuenta
situaciones de orden social, personal y productivo. Todo ello aplicado al apoyo de los procedimientos
administrativos de las MIPYMES. De tal forma que le permita aportar no solo al desarrollo de las
mismas, sino también al desarrollo econdmico del pais, desde su quehacer como Técnico en
Asistencia Administrativa.

Actividad de Reflexion:

Identificar la importancia de su programa de formacion, respecto al sector productivo, frente a la
formacidon de competencias, habilidades y destrezas como formacion para el trabajo en el sector
productivo.

Descripcion de la Actividad:
e Conforme equipos de cuatro (4) aprendices.
e Elabore un cuadro comparativo en un documento digital o manual, donde a través de las
preguntas: Qué?, por qué? y para qué? es importante el conocimiento que se ha de adquirir
durante su formacion en el programa de formacion.
® Socialice su cuadro comparativo con los compafieros de formacidon orientados por el
instructor.
e Consulte material de apoyo para la reflexion inicial.

Ambiente Requerido: ambiente de formacidn, mesas sillas, computadores, conexidn a internet.

En Colombia la mayoria de las MIPYME, son creadas a nivel familiar o por una idea de un emprendedor, y
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Materiales: lapices, colores, esferos, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, etc.

e Situacion Problémica:

uno de los problemas que mas adolecen estas microempresas es el hecho un bajo desarrollo tecnolégico, asi
como falta de procesos de comunicacidn asertiva.

De acuerdo a lo anterior, planteamos el siguiente problema a solucionar: écdmo mejorar en las MIPYMES el
correcto aprovechamiento de las TIC, y la comunicacidon asertiva en cada uno de los procedimientos
organizacionales?

o Actividades de Contextualizaciéon e identificacidon de conocimientos necesarios para el aprendizaje:

Teniendo en cuenta el objetivo de la presente guia de aprendizaje, en la cual como Técnicos en elaboracién
de alimenticios usted debera desarrollar competencias orientadas a fortalecer los procedimientos dentro
de las MIPYMES, para lo cual se plantean diferentes actividades que vayan orientadas al desarrollo de las
mismas.

e Actividad 1 contextualizacion.
Identificar los procesos y procedimientos de las empresas, teniendo en cuenta la calidad y el manejo
de las TIC dentro de la actividad econémica de la empresa.

Descripcién de la Actividad:
e Conforme equipos de trabajo de 4 aprendices.
e Elabore un mapa mental donde se identifiquen los procesos y procedimientos implicados en la
estructura organizacional de la empresa. Seguidamente, marque en cada uno de ellos, el nivel
de uso de las TIC que requieren en las areas correspondientes, estableciendo prioridades y
diferenciando el cliente interno del externo.
° Socialice con sus compafieros el trabajo realizado con la orientacidn del instructor(a)
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre otros.

e Actividad 2 contextualizacion.

Indicar las caracteristicas de los equipos adecuados en las actividades de las Mipymes, teniendo en
cuenta las herramientas tecnoldgicas y las fuentes de comunicacidn utilizadas.

e Analice el estudio de caso dispuesto en material de apoyo para esta actividad.

e Conformar equipos de 4 aprendices.
e Realice el andlisis del estudio de caso presentado y plasmarlo en una cartelera en donde se
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identifiquen los aspectos tecnologicos que favorecieron el éxito de la Mipyme, en los

aspectos anteriormente indicados.
e A continuacién, cada uno de los equipos socializara a sus companferos el andlisis realizado
sobre el tema.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre
otros.
Actividades de apropiacion:

La actividad propuesta de forma general para esta guia de aprendizaje es:

Utilizar las Tecnologias de la informacion para elaborar el protocolo en las mipyme, enfocados en
las técnicas de comunicacion organizacionales, de acuerdo con los procedimientos administrativos.

Para la elaboracion de esta actividad cada uno de sus instructores(as) que acompafian el proceso del
trimestre, daran orientaciones precisas respecto a la forma cdmo deben hacer entrega de estas

evidencias. Es importante estar atento a las mismas.

Proceso de Aprendizaje (subactividades):

Descripcién de la(s) Actividad(es)

Actividad 2 Competencia: Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del

manejo de la informacion

Elaborarinformes utilizando herramientas ofimaticas de acuerdo a la actividad econdmica de la
empresay las tecnologias disponibles.

*  Estaactividad se debe realizar de manera individual.

* Indague sobre las diferentes herramientas ofimaticas y cada una de sus funciones
principales como lo es los procesadores de texto, hojas de célculo, presentaciones y bases
de datos.

* Elabore un informe en el que integre las herramientas ofimdticas basicas como hojas de
calculo de Excel, presentaciones en Power Point o prezi, procesador de texto Word en el
que describa las caracteristicas del servicio al cliente y la comunicacién organizacional.

*  Socialice en ambiente de aprendizaje el informe, junto con sus compaiieros.
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» Estaevidencia debe ser presentada al instructor(a) en forma digital

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a
internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

Actividad 3 Competencia: Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del
manejo de la informacion

Interpretar los métodos de recoleccion, organizacién y procesamiento de informacion
organizacional haciendo uso de la tecnologia disponible.

* Estaactividad se debe realizar de forma individual.

= Consulte acerca de las herramientas tecnoldgicas existentes para recopilacion de
informacidn como formularios en google, share point, type form, for desk, formsite o la
herramienta que considere pertinente; su manejo ventajas y desventajas.

= Seleccione una de las plataformas y elabore un formulario que permita captura de
informacion.

* Recolectey clasifique informacién de tipos de clientes por medio de formularios en google;
en hojas de calculo debe clasificar e interpretar informacion aplicando filtros, funciones de
busqueda y referencia y tablas dinamicas.

Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en el ambiente de formaciénoenla
plataforma BlackBoard

Actividad 4: Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de la

informacion

Determinar las técnicas para la consolidacién de informacidn, acorde con los recursos
tecnoldgicos existentes en la MIPYME.

* Estaactividad se debe realizar de forma individual

= Consulte en bases de datos bibliograficas, terminologia referente a bases de datos, cloud,
y almacenamiento y clasificacién de archivos en forma digital.

* Elabore un mapa mental en el cual identifique terminologia acorde a bases de datos y su
estructura, utilizando herramientas como Cmap Tools, GoCongr u otra herramienta de su
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eleccion.

= Debe sustentar el mapa mental ante el instructor.
* Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y enviada a la
plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacién, mesas, sillas, computadores, conexién
a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

e Actividad 5: Utilizar herramientas informdticas de acuerdo con las necesidades del manejo de

la informacion

Informar acerca de los hallazgos de recursos y utilidades de las herramientas tecnoldgicas
necesarias en las Mipyme, en funcién de su actividad econdmica, servicio al cliente y
comunicacion.

Descripcién de la actividad:

* Estaactividad se debe realizar en grupos de méximo 5 aprendices.

= Consulte sobre las técnicas de elaboracién de informes, asi como los minimos recursos
tecnoldgicos necesarios en las Mipyme y cada una de sus caracteristicas. teniendo en
cuenta los procedimientos de servicio al cliente y comunicacién Elabore un informe que
evidencie los requerimientos de herramientas tecnoldgicas y de los procedimientos de
servicio al cliente y comunicacion.

= Elabore uninforme que evidencie los requerimientos de herramientas tecnolégicas y de los
procedimientos de servicio al cliente y comunicacidn

= Sustente en el ambiente de aprendizaje elaborando una presentacion en Power Point o
Prezi.

= Esta evidencia debe ser presentada al instructor(a) en archivo digital y fisica, ademas debe
ser enviada a la plataforma BlackBoard para ser evaluada.

Ambiente Requerido: Ambiente de formaciéon, mesas, sillas, computadores, conexién
a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas reciclables, pliegos de papel, entre
otros.

e Actividad 1 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacidon eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.
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Identificar los elementos de la comunicacidn, tipos de comunicacién empresarial, lenguaje
verbal y no verbal como medios de expresidn en la atencidn del servicio al cliente dentro de las
Mipyme.

Descripcién de la actividad:

= Laactividad se realiza de forma individual

= Elabore un mapa conceptual sobre los elementos de la comunicacién empresarial, lenguaje
verbal y no verbal como medios de expresién en la atencidn del servicio a cliente dentro de
las Mipyme ( puede utilizarse una plantilla tecnoldgica para la elaboraciéon de mapas

conceptuales)
= Enelambiente de aprendizaje se debe socializar lo elaborado.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a
internety establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, entre
otros.

e Actividad 2 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Determinar la importancia del servicio al cliente y el desarrollo tecnolégico dentro de las
Mipyme, teniendo como base los procesos de comunicacion asertivos.

Descripcion de la actividad:

* Laactividad se realiza por equipos de trabajo.

= Consulte a cerca de las técnicas y caracteristicas de la comunicacidn empresarial, factores
como ética empresarial y las habilidades comunicativas en las personas.

= Realice un debate (los aprendices deben consultar sobre la importancia del servicio al
cliente y el desarrollo tecnoldgico dentro de las Mipyme, teniendo como base la
comunicacién asertiva.)

* Sedebe establecer las reglas del debate.

= Asignar un moderador

= Elabore preguntas que generen controversia

= Establezca limites de tiempo

= Alfinal del mismo se debe fijar la conclusién del tema en un acta, sobre lo que se debatid.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a

GFPI-F-135 V04



o
SENA

N

internety establecimiento requerido de acuerdo a las caracteristicas del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de  papel, USB,
entre otros.

e Actividad 3 Competencia: Desarrollar procesos de comunicacion eficaces y efectivos teniendo en
cuenta situaciones de orden social, personal y productivo.

Consultar a cerca de los diferentes medios de comunicacidn utilizados por las Mipyme en la
atencion del servicio al cliente teniendo como base las herramientas informaticas utilizadas en
sus procedimientos administrativos.

Descripcién de la actividad:

* Laactividad se realiza de forma individual

* Investigue a cerca de los diferentes medios de comunicaciéon que se utilizan en las
empresas; tenga en cuenta que debe diferenciarlos de la comunicacidn interna como la
externa. Actualmente se utilizan herramientas tecnolégicas para el desarrollo de dicha
comunicacion, por lo cual, indague, cuales son las mas utilizadas.

= Elabore un friso sobre los diferentes medios de comunicacién utilizados por las mipyme en
la atencidn del servicio al cliente teniendo como base las herramientas informaticas
utilizadas en sus procesos y procedimientos administrativos. utilizando [dminas de cartulina
y recortes de revistas

= Socialice en ambiente de aprendizaje de los frisos elaborados.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexion a internet.
Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre

otros.

4. ACTIVIDADES DE TRANSFERENCIA DE CONOCIMIENTO:

Con la realizacion de las siguientes actividades, se busca evidenciar a través de los diferentes ejercicios
planteados la aplicacion de lo aprendido en el transcurso del trimestre de las diferentes competencias. De
acuerdo a lo anterior se plantean las siguientes actividades:

e Actividad de transferencia 1: Servicio Al cliente.

Realizar un evento en el cual aplique las normas de etiqueta y protocolo de acuerdo a la actividad econdmica
de la MIPYME.

GFPI-F-135 V04



SENA

N

Descripcién de la actividad:

* Laactividad se realiza de forma grupal

= Tengaencuentalatematica desarrollada alo largo de suformaciény apdyese en los equipos
de trabajo propuestos para la realizacion de esta actividad.

= Realice un evento o reunién empresarial en donde evidencie la etiqueta y protocolo del
servicio al cliente (El instructor dara las instrucciones necesarias para la realizacién del
evento)

= Esimportante que cada aprendiz esté atento a las indicaciones dadas por el instructor(a).

* Elabore los documentos relacionados y actas que se desprenden de la realizacidn de la
actividad.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacidn, mesas, sillas, computadores, conexidn a internet, auditorio
o salén de acuerdo alos requerimientos del evento.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

e Actividad de Transferencia 2. Registrar la informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico fasel & TIC

Recomendar un software que le permita a la Mipyme llevar a cabo el seguimiento de sus procesos y
procedimientos para sumejora continua.

Descripcién de la actividad:

* Laactividad se realiza de forma grupal

= Consulte acerca de sistemas CRM para el manejo de atencién al cliente y sus procesos de
comunicacion

* Emplee un aplicativo de software que les permita a las Mipyme una mejora continua de sus
procesos y procedimientos

* Socialice la cartilla en el ambiente de formacion.

Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexidon a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

e Actividad de Transferencia3. Comunicacion

Elaborar estrategias de comunicacién empresarial teniendo en cuenta la comunicacién verbal y no verbal.

Descripcién de la actividad:
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* Laactividad se realiza de forma grupal
* Realice una cartilla utilizando una herramienta tecnoldgica en donde se evidencie estrategias
de comunicacién verbal y no verbal que contribuyan a la comunicacion asertiva dentro de las

mipymes.
= Socialice la cartilla en el ambiente de formacion.
Ambiente Requerido: Ambiente de formacion, mesas, sillas, computadores, conexién a internet.

Materiales: Lapices, esferos, colores, marcadores, hojas de examen, pliegos de papel, USB, entre otros.

5. ACTIVIDADES DE EVALUACION

Tome como referencia las técnicas e instrumentos de evaluacion citados en la guia de Desarrollo Curricular
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Evidencias de Conocimiento :

Responde cuestionario de los
diferentes protocolos y técnicas de
atencion a los diferentes clientes.

Evidencias de Desempeiio

Realiza un juego de roles donde
aplique los protocolos de atenciéna
clientes internos y externos en los
procedimientos administrativos.

Evidencias de Producto:

Elabora libreta de calificaciones de
clientes de una unidad
administrativa de las mipyme.

® Reconoce los diferentes
tiposde clientes de
acuerdo a la politica
institucional.

e Aplica el protocolo en la
atencién y el servicio de
acuerdo con la ocasion, el
lugary las personalidades
gue intervienen en ella.

e Participaenla
planeacién yorganizacion
de eventos de acuerdo
con el organigramay
normas institucionales.

e Elabora documentos
relacionados con la
atencidn y servicio a los
clientes, aplicandolas
normas técnicas y las
politicas de la organizacion.

e Elabora el registro de los
clientes y usuarios que
ingresa ala organizacion,
especificando el

objetivo de su visita, con el
fin

Observacion sistematica: Lista de
chequeo, valoracién de actitudes.

Estudio de caso y resolucién de
problemas: cuestionario.

Proyectos: cuestionarios, lista de
chequeo.

Situaciones orales de evaluacion:
socializacién, dialogo, debate.

Ejercicios practicos: mapa
conceptual, mapa mental,
Portafolio de evidencias, ensayo.

Pruebas escritas: Examen tedrico,
examen practico, pruebas de
seleccion multiple, pruebas de
respuestas alternativas.

GFPI-F-135 V04




o
SENA

N

de contar con una base de
datos.

¢ Apoya la realizacion de los
eventos, teniendo en cuenta
sus etapas; el objetivo.

eEvalla la atencién y el servicio
prestado usando la libreta de
calificaciones, teniendo en
cuenta las politicas de la
organizacion.

eParticipa de manera proactiva
en la realizacidn del trabajo en
equipo, demostrando actitud y
liderazgos positivos durante el
desarrollo de las actividades.

eUtiliza equipos de
reproduccion de documentos
de acuerdo a las necesidades de
la unidad administrativa.

eParticipa de manera proactiva
en la realizacion del trabajo en
equipo, demostrando actitud y
liderazgos positivos durante el
desarrollo de las actividades.

Evidencias de Conocimiento :

uso de los diferentes periféricos

Responde cuestionario referente al

e Utiliza equipos de
reproduccion de documentos
de acuerdo a las necesidades de
la unidad administrativa.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacién de
conocimiento
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usados como herramientas de
apoyo al manejo de la informacion.

Evidencias de Desempeiio

Tabula y grafica informacién
recolectada empleando los medios
tecnoldgicos utilizando hojas de
calculo.

Evidencias de Producto:

Presenta informe utilizando
herramientas ofimaticas y software
especializado de tipos de clientes.

¢ Elabora documentos de
trabajo haciendo uso de las
funcionalidades de los
procesadores de texto.

e Utiliza las hojas de calculo de
acuerdo a los parametros y
funcionalidades del software.

¢ Tabula datos teniendo en
cuenta las funciones
estadisticas.

¢ Elabora gréficos haciendo uso
de las hojas de calculo.

¢ Organiza la informacién de
acuerdo con la politica
institucional.

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental
Carpeta de evidencias
Evaluacién de
desempeiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.

Evidencias de Conocimiento

Responde cuestionario dando
atencion a situaciones propias de
las funciones de la empresa,
interactuando con las aplicaciones
ofimaticas.

Evidencias de Desempeiio

Elabora documentos y plantillas
para atender procedimientos

Reconoce caracteristicas de
equipos TIC, tipos de software y
servicios de internet, de

acuerdo con la tecnologia a
utilizar.

Elige herramientas TIC de
acuerdo con las necesidades de
informacion y comunicacién.

Maneja Computadores,
periféricos, tabletas y equipos
celulares, de acuerdo con las

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacion

Mapa mental
Carpeta de evidencias
Evaluacion de
desempefiio
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administrativos en las
organizaciones.

funcionalidades y manuales de
uso.

Aplica funcionalidades de
sistema operativo de acuerdo
con las necesidades de
administracién de los recursos
del equipo.

Maneja procesador de texto,
hoja de célculo.

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
salidas empresariales.

Evidencias de Conocimiento :

Elabora mapa mental sobre las
caracteristicas de la comunicacidn
humana aplicada al entorno
laboral.

Evidencias de Desempeiio

Realiza conversatorio sobre
procedimientos de comunicacidn
asertiva en las diferentes dreas y
niveles de desempefio laboral
dentro de las unidades
administrativas.

Evidencias de Producto:

e Reconoce la importancia,
naturaleza y caracteristicas de

la comunicacién humana, segun
el contexto en el que se
desarrolla.

e Utiliza el lenguaje segun el
destinatario, el propdsito, el
contexto y el contenido.

¢ Usa el léxico con precisidn y
propiedad en los procesos de
comunicacion relacionados con
el drea de desempeiio laboral.

¢ Redacta textos con cohesién y
coherencia siguiendo pautas de
progresion temdtica.

Observacion

Lista de chequeo
Portafolio de evidencias
Evaluacion de
conocimiento

Mapas conceptuales
Observacidn

Mapa mental

Carpeta de evidencias
Evaluacion de desempeiio

Hoja de cotejo

Reportes

Carpeta de evidencias
Proyecto productivo.
Lista de chequeo con
evidencias de visitas y/o
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Entrega propuesta sobre acciones
de mejora comunicacional del
entorno laboral y personal dentro
de las mipyme.

¢ Emplea en la elaboracién de
textos estructuras textuales
basicas

salidas empresariales.

e Emplea para la produccion de
textos normatividad vigente.

¢ |dentifica los diferentes tipos
de textos teniendo en cuenta su
intencionalidad.

6. GLOSARIO DE TERMINOS

ASERTIVIDAD: es la capacidad de solucionar problemas estratégicos y poder diferenciar la
agresividad y pasividad, debemos ser consistentes tener las ideas claras, equilibradas para poder
llegar a ser asertivos dando a conocer nuestro punto de vista.

AUDITORIA: es el mecanismo que tiene una compafiia para revisar si cumple con el requerimiento
legal e interno segun su reglamento interno, para brindar un buen servicio.

BUZON DE SUGERENCIAS: esta disefiado para que los consumidores sin necesidad de escribir su
nombre o sepan quién es da la opinidon de cémo le parece el servicio o lo atencion prestada en el
establecimiento.

CRM (Gestidn de relaciones con los clientes) es un término de la industria de la informacién que se
aplica a metodologias, software y, en general, a las capacidades de Internet que ayudan a una
empresa a gestionar las relaciones con sus clientes de una manera organizada.

CADENA DE SATISFACCION: es utilizada en las empresas como medio de medir las capacidades de
sus colaboradores el sentido de pertenencia con la organizacidon para asi poder brindarles a los
clientes lealtad a la marca.

CICLO DE SERVICIO: Es la cadena que forma todos los momentos de verdad que el cliente ha tenido
la oportunidad de vivirlos, esto ayuda también a las personas que prestan un servicio para mejorarlo
y conocer las necesidades del cliente.

CLIENTE: es la persona que adquiere nuestros productos o servicios, con la finalidad de suplir una
necesidad que para él es basica e importante en ese momento. Ellos son los mas importantes de
nuestra empresa gracias a ellos es la productividad.
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COMPETITIVIDAD: es la capacidad de un negocio o empresa para crear estrategias que lo ayuden a
adquirir una posicién vanguardista en el mercado. Se destaca la habilidad, recurso o conocimiento
qgue dispone una empresa de la cual carecen sus competidores.

CULTURA ORGANIZACIONAL: es el conjunto de normas que se tengan en una organizacién en todas
sus areas basadas en respeto, valores, ética, integridad, actitudes, habitos todo esto genera una
persona integra y un ambiente laboral bueno.

DISPOSICION: es tener el espacio y tiempo suficiente para realizar una actividad o brindando un
servicio al cliente eficiente, solucionando cualquier problema o inquietud que puede tener este sobre
nuestro producto o servicio.

EMPODERAMIENTO: el proceso que realiza una persona para ganar poder, autoridad e influencia
sobre otros, para esto es necesario tener poder de decisién, acceso a la informacién, habilidad para
ejercer efectivamente.

ESTANDARES: permiten controlar las operaciones o procesos que se realizan en la organizacién,
teniendo el conocimiento cada una de las personas que trabajan en ella de sus actividades.

ENCUESTA: son un tipo de preguntas verbal o escrita que se relaciona a un grupo de personas
determinado para obtener informacion sobre un tema especifico para investigacion, cuando es de
forma escrita se usa entrevista y de forma escrita se realiza por medio de cuestionario.

ESTRATEGIA: es la técnica que tiene una organizacién para desarrollar ciertas actividades que
mejoren el proceso de servicio con un objetivo fijo la satisfaccién del cliente.

ETICA: ser correcto y actuar bajo una normas o principios individuales y sociales que cada uno de
nosotros vamos creando porque en el ambiente interno y externo de la organizacidn de va creando.

GARANTIA DE LA CALIDAD: comprende todas aquellas actividades de una empresa u organismo para
conseguiry demostrar la calidad en ésta.

GESTION: es la direccién o administracién de un negocio, que lo guia hacia un mismo camino lo cual
lo puede llevar a la excelencia.

INSATISFACCION: Es cuando un cliente no se siente satisfecho con el servicio o producto que le estan
brindando la empresa, ya sea por su mala atencidn o el desempefio del producto no alcanza a sus
expectativas frente a su necesidad.

MISION: compromiso moral que tiene una organizacién o persona para poder llevar a cabo la funcién
o deber moral que una persona o colectividad consideran necesario para cumplir con su compromiso
con la sociedad.

MOMENTO DE VERDAD: es el contacto fisico que tiene el cliente con la organizacién donde sabemos
como se prestara el servicio a cada uno de los clientes.
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MOMENTO ESTELAR: esto se lleva a cabo cuando el cliente ya tiene lo que estaba buscando,
llevdndose una buena imagen de la empresa y del servicio que se presté.

MOMENTO CRITICO: se llama asi cuando el usuario se lleva una mala imagen de la empresa o negocio
al que esta acudiendo llendndolo de insatisfaccién y enojo en algunos casos.

ORGANIZACION: es actividad relacionada a cumplir un mismo objeto con una actividad destinado
para cada una de las personas que la conforman estableciéndoles tareas, roles o labores definidas
para el area asignada.

QUEIJAS: es la forma en que tiene el cliente de mostrar su inconformidad con un servicio o producto
gue esté adquiriendo. También lo toman como modo de protesta.

RESARCIMIENTO: se usa cuando al prestar un servicio se incumple con las obligaciones adquiridas
ya, las cuales pueden ser penales o contractuales. Brindando seguridad que el compromiso se
contraido.

REINGENIERIA: se utiliza cuando los procesos no funcionan bien y necesitan comenzar de nuevo
planteando nuevas alternativas. Es hacer lo que se esta haciendo pero hacerlo bien.

SERVICIO: es la combinacién de varias cualidades (intangibles) como desempefio, esfuerzo, atencion
y otros tangibles como un trato amable, un obsequio, los muebles de la sala de recibo entre otros.

SERVUCCION: la unién de servicio al cliente, calidad y satisfaccidn es lo que nos conlleva a un cliente
satisfecho.

SISTEMA: es la forma de manejar las normas o procedimientos con un orden légico para la empresa,
para ordenar el funcionamiento de una colectividad.

VALOR AGREGADO: son las caracteristicas que le dan a un producto o servicio que lo hace ser
diferente a la competencia, esto hace darle un mayor valor que le brinda a la empresa o negocio
diferenciarse en el mercado.

VISION: es donde la empresa se ve a corto, mediano y largo plazo haciendo una proyeccién de su
futuro sin dejar de lado las necesidades, expectativas y cambio de los clientes.

AULA DIGITAL: Son aulas proveidas por equipos informaticos, con un numero variable de
ordenadores (generalmente entre 15 - 25, conectados en red local).

APRENDIZAJES BASICOS: Aprendizajes esenciales para el desarrollo y bienestar de las personas en
los diferentes momentos o fases de su existencia.

COMPETENCIA: Saber orientado a la accidn eficaz, fundamentado en una integraciéon dinamica de
conocimientos y valores, y desarrollado mediante tipos de tareas que permiten una adaptacion
ajustaday constructiva a diferentes situaciones en distintos contextos.
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COMPETENCIAS VIRTUALES: Serian el conjunto de conocimientos y habilidades que se necesitan
para poder desempenfiar tareas relacionadas con la sociedad de la informacién y el conocimiento.
Implican capacidades cognitivas, reflexivas y analiticas y evaluativos.

CUESTIONARIO: Instrumento idéneo que nos posibilita obtener gran cantidad de datos a partir de
una muestra amplia y genera resultados estadisticos. Es uno de los instrumentos mas utilizados en
el ambito de las Ciencias de la Educacion.

E- LEARNING: Es un nuevo concepto traducido por “enseianza a distancia” intenta explicar que se
trata de no ensefiar de cualquier forma, sino de dotar a las personas de las competencias necesarias
para viviry trabajar en la sociedad de la informacién en redes y que todos puedan acceder a la cultura
digital buscando aprender a aprender, consolidar su personalidad, desarrollar las capacidades
genéricas, aprender durante toda la vida y afrontar los retos de la sociedad de la informacion y usar
las TIC ante estos permanentes procesos formativos. Una manera pues, diferente de entender el
proceso de ensefianza-aprendizaje

HERRAMIENTAS DE COMUNICACION TELEMATICA: Chat, mail... Las herramientas de comunicacién
telematica permiten la interaccién entre dos o mas personas utilizando entre dos o mds personas
utilizando un equipo informatico. En la actualidad su manejo es imprescindible en los procesos de
ensefianza-aprendizaje, sobre todo en la ensefianza a distancia.

Estas herramientas pueden ser:

Sincronas, cuando los interlocutores coinciden en el tiempo, como son el Chat, la mensajeria
instantanea, la videoconferencia...

Asincronas, cuando los interlocutores no coinciden en el tiempo, como son el correo electrdnico, los
foros de debate, las listas de distribucidn...

HERRAMIENTAS VIRTUALES: Denominamos herramienta virtual a la aplicacion empleada para la
construccion de otros programas o aplicaciones. Son pues, como un paquete de software integrado
qgue ofrece algunos o la totalidad de los aspectos de preparacion, distribucién e interaccién de
informacién y permite que estos aspectos sean accesibles via redes.

OFIMATICA: Es la automatizacion, mediante sistemas electrénicos de las comunicaciones y procesos
administrativos. En educacién podemos usar los programas ofimaticos para producir contenidos -
tanto desde el profesorado como desde el alumnado-y para fomentar el trabajo en equipo.

PLATAFORMAS EDUCATIVAS DIGITALES: Son aplicaciones que facilitan la creacién de entornos de
ensefianza y aprendizaje integrando materiales didacticos y herramientas de comunicacidn,
colaboracién y gestién educativas. Las herramientas incluidas en la plataforma dan soporte a
profesores y estudiantes para optimizar distintas fases del proceso de ensefanza aprendizaje cuando
este tiene lugar en la red.
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WEB. 2.0.: Es un conjunto de aplicaciones que con independencia de los planteamientos
psicopedagdgicos que sustenten la accion docente apuestan por el buen uso diddctico de las TIC y
enriquece los procesos de enseifanza y aprendizaje. Ademas, situados en esta sociedad de la
informacién que exige una fuerte disminucidn de las practicas memoristicas/reproductoras en favor
de las metodologias socio constructivistas centradas en los estudiantes y en el aprendizaje auténomo
y colaborativo, los entornos sociales para la interaccion que ofrecen las aplicaciones de la Web 2.0
constituyen un instrumento idéneo para ello (Dr. Pere Marqueés Graells, 2007).

WEBQUEST: Segun su creador Bernie Dodge, una Webquets es “una actividad de investigacion en la
que la informacién con la que interacttan los alumnos proviene total o parcialmente de recursos de
Internet”. Una Webquest es una actividad didactica en la que se propone una tarea a los alumnos y
un proceso para llevarla a cabo, durante el cual tendrdn que utilizar, analizar y comprender
determinada informacidn para construir sus propias ideas

WIKIS: es un sitio web cuyas paginas pueden ser editadas por sus usuarios a través del navegador
web. Los usuarios pueden crear, modificar o borrar un mismo texto que comparte. El ejemplo mas
conocido de wiki es la Wikipedia. Se trata de una enciclopedia colaborativa, elaborada y mantenida
por sus visitantes. En Wikipedia podemos realizar busquedas de términos o conceptos. El botén
"Editar" es el que diferencia las Wiki de otros sitios web, permitiéndonos participar en la elaboracién
de su contenido.

7. REFERENTES BIBLIOGRAFICOS Y CIBERGRAFIA:
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https://tunegocioonline.weebly.com/bibliografiacutea.html

https://www.gestiopolis.com/como-mejorar-la-calidad-en-el-servicio-al-cliente/

https://www.getabstract.com/es/resumen/estrategia/en-busca-de-la-excelencia/14565/

https://www.marketingdeservicios.com/

http://office.microsoft.com/video.aspx?assetid=ES010201893&vwidth=884&vheight=540&CTT=11&Origi

n=).

http://www.aulaclic.es/excel-2013/
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didacticos. Comunicar: Revista cientificaiberoamericana de comunicacion y educacién, 16, 120-130.

e BALLESTEROS, C y LOPEZ MENESES. (2002): El correo electrénico: una experiencia colaborativa para la
formacion y el desarrollo profesional de los docentes. En Aguilar, My otros.
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7. CONTROL DEL DOCUMENTO

Nombre Cargo Dependencia | Fecha
Autor Andrés Paiba R. Instructor SENA - CGA
(es) Juan Carlos Osorio Instructor SENA - CGA

Rafael Naranjo Instructor SENA - CGA

Nidia Peia Instructor SENA - CGA

Ma. Deisy Sanchez linstructor SENA - CGA

8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar unicamente si realiza ajustes a la guia)
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Nombre Cargo Dependenci | Fecha Razoén del
a Cambio
Autor Andrés Paiba Instructor | SENA - CGA | 14 de Ajuste a las
(es) noviembre | actividades de
2017 acuerdo al
procedimiento
de desarrollo
curricular.
Andrés Paiba Instructor Centro de 26 de Actualizacion de
Rodriguez Gestion diciembre formatoy
Administrativ | 2019 organizacion de
a— Distrito actividades
Capital referente a las

competencias
Registrar
Informacion y TIC.
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PLAN DE TRABAJO CONCERTADO

PROGRAMA DE FORMACION

FICHA

COMPETENCIA

RESULTADO DE APRENDIZAJE

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

3309001

37371 - Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de informacion

595138 - 04 IMPLEMENTAR BUENAS PRACTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGIA EMPLEADA

INSTRUCTOR ALEX VICENTE OROZCO GALVAN
: . Forma de entrega actividad Fecha de ENTREGO
Aprendiz Actividad a desarrollar
— — entrega
Fisico Digital S| No
MARIA ISABEL NUNEZ BLANCO TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
ANGEE MELISSA GARCIA BRAVO -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
WILLIAM ANDRES CAMACHO TORDECILLA TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
JOHANA ANDREA SAAVEDRA OSPINA -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
FRANCISCO JAVIER DORIA MEZA TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
MARISOL ORTIZ LOPEZ -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
HELYS JHOANA DORIA MEZA TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
KELLY JOHANNA DIAZ PORTO -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
TALLER PRACTI BRE ELABORACION
ROBERTO MARQUEZ BLANQUICET CTICO SO ORACIO X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
JOSE DAVID LOPEZ DIAZ -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
LUIS DAVID ORTEGA VARILLA TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
ESTEBAN ELIAS ORTEGA ALVAREZ -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
RICHAR ANDRES LLORENTE CARDENAS TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
DULCE CAMILA ORTIZ LUNA -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X
o LLE BRE ELAB!
YENIS ARNOLIS QUINONEZ MARTINEZ TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION X 26-03-2026 X
DE TABLAS EN EXCEL
TALLER PRACTICO SOBRE ELABORACION
ELODIA MARIA DE LA ROSA FADUL -03-
DE TABLAS EN EXCEL X 26-03-2026 X




Fecha de Elaboracion

Denominacion del Programa de Formacién

Modalidad de Ejecucién

Cédigo y version del Programa

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

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

Instructor(es) que elabora la planeacién pedagdgica

[ ) Version: 02
SENA
:A: Codigo:
GFPI-F-134

Proceso Gestion de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagodgica del Proyecto Formativo

07-02-2026
ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
PRESENCIAL
134101 Version 2

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

2411397

Regional y Centro de formacion
CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR

Nombres y Apellidos
ALEX VICENTE OROZCO GALVAN

Nombres y Apellidos Regional y Centro de formacion

FASE DE PROYECTO (Si
el programa es de
titulada)

ACTIVIDAD DE
PROYECTO (si el
programa es titulada)

COMPETENCIA

EFECTUAR ACCIONES
DE APOYO A

LAS ACTIVIDADES ¥ 220501046 - Utilizar

EJECUCION

TAREAS DE LAS herramientas
AREAS FUNCIONALES informiticas de
DE LA

ORGANIZACION, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A
MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS

acuerdo con las
necesidades de
manejo de
informacién

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

595139 - 01 SELECCIONAR HERRAMIENTAS
DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA
COMUNICACION (TIC), DE ACUERDO CON
LAS

NECESIDADES IDENTIFICADAS

ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA.

AMBIENTES DE
APRENDIZAJE TIPIFICADOS

DESCRIPCION DE LA
EVIDENCIA DE
APRENDIZAJE

DURACION ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE (HORAS)

CRITERIOS DE
EVALUACION

ESTRATEGIAS DIDACTICAS
ACTIVAS

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE A

DESARROLLAR
MATERIALES DE

AMBIENTE A
FORMACION

INSTRUCTORES RESPONSABLES

HORAS TRABAJO DIRECTO HORAS TRABAJO INDEPENDIENTE

RECONOCE
CARACTERISTICAS DE
EQUIPOS TIC, TIPOS DE
SOFTWARE Y SERVICIOS
DE INTERNET, DE
ACUERDO CON LA

Taller sobre la importancia de
los sistemas de

informacion y control en la
empresa

12

Discusion Guiada

Ambiente de
formacion

Hojas de papel y
marcadores

ALEX VICENTE OROZCO
GALVAN

TECNOLOGIA A UTILIZAR.

ELIGE HERRAMIENTAS
TIC, DE ACUERDO CON
LAS NECESIDADES DE
INFORMACION Y
COMUNICACION.

Identificar los sistemas de
informacion, sus
elementos, actividades y
su importancia.

OBSERVACIONES

NINGUNA
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EJECUCION

EFECTUAR ACCIONES
DE APOYO A

LAS ACTIVIDADES Y
TAREAS DE LAS
AREAS FUNCIONALES
DE LA
ORGANIZACION, SUS
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
COMO SOPORTE A
MYPIMES Y
EMPRENDIMIENTOS

220501046 - Utilizar
herramientas
informéticas de
acuerdo con las
necesidades de
manejo de
informacién

02 USAR HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS,
MANUALES DE FUNCIONAMIENTO,
PROCEDIMIENTOS Y ESTANDARES

Taller sobre uso de
heramientas de Excel

Estudio de caso

Ambiente de
formacion

Hojas de papel y
marcadores

ALEX VICENTE OROZCO
GALVAN

PRUEBA EL
FUNCIONAMIENTO DE
LOS EQUIPOS,
PRODUCTOS O SERVICIOS
OBTENIDOS CON EL USO
DE

HERRAMIENTAS TIC, DE
ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS
REALIZADOS.

Discusion en mesa
redonda sobre caso
problema

NINGUNA
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OBLIGACION CONTRACTUALN 4

Anexo 3: evidencias fotograficas y listados de asistencia de la participacion en las reuniones.
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Reuniones apoyo administrativo




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ALEX VICENTE OROZCO GALVAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3476410 - EMPRENDIMIENTO INNOVADOR
DE APRENDIZAJE:

. COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACION Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLOGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIODICOS DE ACUERDO CON LA POLITICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLOGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LINEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TECNICAS Y TECNOLOGIAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGUN LA POLITICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

FICHA 3302764 - INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS
DE APRENDIZAJE:

Almacenar los productos segun técnicas de almacenamiento y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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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:

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

Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con
procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios

CONTROLAR LOS PRODUCTOS EN LA CADENA EN FRIO DE
ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y NORMATIVIDAD.

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

Despachar la mercancia segun normativa de cargue y solicitud de
pedido

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

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

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

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

28/04/26 6:55
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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:

DEFINIDAS.

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

MANIOBRAR EQUIPOS DE MANIPULACION DE LA
MERCANCIA SEGUN MANUAL DEL FABRICANTE Y
NORMATIVA DE SEGURIDAD

Preparar la carga de acuerdo con su naturaleza y métodos

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

Recibir la mercancia segun procedimientos técnicos

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

28/04/26 6:55
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4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3476360 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
DE APRENDIZAJE: CALCULO EXCEL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERISTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE CALCULO SEGUN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CALCULO SEGUN LAS CARACTERISTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.
3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CALCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 112,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR: ALEX VICENTE OROZCO GALVAN

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL
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Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Unidad 6 Subunidad que Genera

Usuario que Genera Reporte:

Reporte:

Eocha v Hara Generacidn Renarta:

MHndelaesp

36-02-00-023-

911510

NELSON LUIS DE LA ESPRIELLA

MORALES

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-

CORDOBA

inovoc B do marzn do 20248

Comision Servicio al Interior del Pais - Tramite - Inicial

Solicitud de Comisién No 17326 Fecha Solicitud 2026-03-04 Estado de la Comisién Autorizada Unidad Ejecutora o Subunidad - 36-02-00-023-911510 CENTRO AGROPECUARIO Y DE
. BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA
Tipo de Comisién Servicio Fecha Aut./ Rech. 2026-03-05 Genera Viaticos SI Genera gastos de viaje Si Requiere Pasajes Aéreos NO
Transporte por Via Terrestre Area u Oficina Formacién Tipo de tramite Inicial Comisioén Inicial
CDP de viaticos
. 4226 . . 911538 CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-CORDOBA- FORMACION
Consecutivo CDP Dependencia Solicitante PROFESIONAL ECONOMIA CAMPESINA
C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVlClO’DE FORMACION C-3603-1300-20-20305C-3603025-02 - ADQUIS. DE BYS - SERVICIO DE
PROFESIONAL |NTEGRAL - FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DEL FORMACIO'N PROFESIONAL INTEGRAL - FQRTALEClMlENTO DE LA
Rubro Presupuestal de Viaticos SERVICIO DE FQRMAClON PROFESIONAL Y EL RECONOCIMIENTO DE SABERES |Rubro Presupuestal de Gastos de Viaje PRESTACION DEL SERVICIO DE FORMACION PRQFESlONAL Y EL
PREVIOS CON ENFASIS EN POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN RECONOCIMIENTO DE SABERES PREVIOS CON ENFASIS EN
COLOMBIA NACIONAL POBLACIONES CAMPESINAS Y POPULARES EN COLOMBIA NACIONAL
. . - ) - - o Pernocta | Porcentaj st
Tipo y Numero de Fecha Inicial Fecha final Dpto. / Municipio | Dpto./ Municipio Ne°. ‘gt = R Base de Valor Viatico Valor Total Valor Gastos Valor total a n ey
flombic Documento Cae i Comisién Comision Origen Destino Dias Lé'ﬂﬁ?s.‘l'ﬁ Perocta Totaldias| | ;quidacion Diario Viaticos de Viaje pagar EhietoialialCami=Snlpogircero

MINISTERIO DE HACIEND

Y CREDITO PUBLICO

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacién. Los

Firmado digitalmente por: MINISTERIO DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO
Serial del certificado: 5540827336374662968
Entidad: Persona Juridica
Unidad Organizacional: SUBDIRECCION DE OPERACIONES
Hora de firma: 2026/03/05 20:45:23 -05:00

certificados digitales de firma del presente documento se han emitido por una entidad de certificacién digital Abierta de confianza.
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. , Docume_r)to de Autorizaci_ép’, Reconoc_:imiento y Usuario que Genera Reporte: MHndelaesp mliofﬁlVESLUIS DE LA ESPRIELLA
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023-  CENTRO AGROPECUARIO Y DE
Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA
Foacha v Hara Ganeracridn Ranarta- inoviae B Ao marzn da 20248
2026-03-17 2026-03-17 CORDOBA CORDOBA/CERETE | 05 No 50
20260317 20260317 | CORDOBA / CERETE vl 05 No 50
2026-03-18 2026-03-18 CoRDOBA CORDOBA/LORICA | 05 No 50
2026-03-18 2026-03-18 CORDOBA / LORICA CMOORNDT%BR?A{ 0,5 No 50
2026-03-19 2026-03-19 CORDOBA CORDOBA/LORICA | 05 No 50
2026-03-19 20260319 | CORDOBA / LORICA vl 05 No 50
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ALEX VICENTE
OROZCO GALVAN

K7

¥ P

CC: 7381519

Instructor

Documento de Autorizacién, Reconocimiento y
Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais

Autorizada

2026-03-24

2026-03-24

2026-03-25

2026-03-25

2026-03-26

2026-03-26

2026-03-30

2026-03-24

2026-03-24

2026-03-25

2026-03-25

2026-03-26

2026-03-26

2026-03-30

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / LORICA

CORDOBA/
MONTERIA

CORDOBA / LORICA

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / CERETE

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / LORICA

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / LORICA

CORDOBA /
MONTERIA

CORDOBA / LORICA

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

0,5

No

50

50

50

50

50

50

50

Usuario que Genera Reporte:

Unidad 6 Subunidad que Genera
Reporte:

4.737.497,00

MHndelaesp

36-02-00-023-

911510

Farha v Hara (Ganararidn Rennrta: HET-\

126.195,00

NELSON LUIS DE LA ESPRIELLA
MORALES

CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA

e R Ao marzn da 2N2A

1.009.560,00

388.000,00 1.397.560,00 | Impartir formacion
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1‘;‘, ! __] Documento de Autorizacién, Reconocimiento y Usuario que Genera Reporte: MHndelaesp m%fg_NEéUIS DE LA ESPRIELLA
uﬂ Ordenacién de Pago Comision al Interior del Pais
Nacion Unidad 6 Subunidad que Genera  36-02-00-023-  CENTRO AGROPECUARIO Y DE
Reporte: 911510 BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR-
CORDOBA
Farha v Hara (Ganararidn Rannrta- imoviae R Aa marsn da 2N2AR
2026-03-30 2026-03-30 CORDOBA / LORICA T 05 No 50
2026-03-31 2026-03-31 i CORDOBA/CERETE | 05 No 50
2026-03-31 20260331 | CORDOBA / CERETE CORDOBA 05 No 50
Totales Solicitud de Comision 1.009.560,00 | 388.000,00 | 1.397.560,00
OBJETO DE LA COMISION
Impartir formacion
ORDENADOR DEL GASTO
Identificacion: 78739488 Nombre: NELSON LUIS DE LA ESPRIELLA MORALES Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO AGROPECUARIO Y DE
BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR - CORDOBA
VISTO BUENO JEFE INMEDIATO
Nombre: Cargo:
Firma Responsable
Verificado Por: KEILA LUZ DIAZ VELASQUEZ Fecha Verificacion: |05/03/2026 16:29:23

L i Firmado digitalmente por:

AP Nombre: NELSON LUIS DE LA ESPRIELLA

s ¥ MORALES

u Cédula de ciudadania: 78739488

. = Usuario SIIF: MHndelaesp
NacIon s03/2026 8:45:42 p. m.

Este documento se encuentra firmado digitalmente de acuerdo a los lineamientos legales definidos en la ley 527 de 1.999 y sus decretos reglamentarios. Por lo tanto, el original de este documento se encuentra en formato electrénico y goza de autenticidad, integridad y no repudiacion. Los
certificados diaitales de firma del bresente documento se han emitido bor una entidad de certificacion diaital Abierta de confianza.
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SENA

:A: FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Monteria 06 de abril del 2026

PRESENTADO A: NELSON DE LA ESPRIELLA - SUBDIRECTOR (E)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

17326 17 marzo 2026 31 marzo 2026

LUGAR A DONDE REALIZO | REGIONAL / CENTRO DE FORMACION | OTRA: (ciudad)

EL DESPLAZAMIENTO: CENTRO AGROPECUARIO Y DE
Cerete |E 24 de mayo - Lorica | BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR,
Vereda No Lo Crem - Lorica CORDOBA

Corregimiento de la Doctrina.

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:
Impartir formacién profesional integral programa CampeSena 2026.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

Impartir formacioén profesional integral del programa CampeSena en las siguientes
fichas y programas:

Ficha 3254404 Asistencia administrativa
Ficha 3444030 Calculo de costos
Ficha 3309001 Asistencia administrativa

RESULTADOS:

1. Interpretar las politicas de contabilidad y de informacién financiera, teniendo en cuenta

la normativa y las politicas institucionales.
2. lIdentificar los pasos y elementos requeridos para la organizacién de un sistema de
costeo conforme al sistema de produccion de la empresa.
3. Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las necesidades de manejo de
informacién.

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe

1. Listado de asistencia
2. Tiquetes
3. Registro fotografico de las sesiones

COMPROMISOS
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Impartir formacién profesional
integral programa CampeSena ALEX VICENTE OROZCO
Desarrollo de actividades asignadas | GALVAN 17-31 de marzo 2026
de acuerdo con los resultados de Instructor programa CampeSena
aprendizaje. y Aprendices.

GTH-F-087 V.02




CONCLUSIONES: Se impartio formacion en las siguientes fichas y programas CampeSena.

Ficha 3254404 Asistencia administrativa, Municipio de Cerete IE 24 de mayo.
Ficha 3444030 Calculo de costos, Municipio de Lorica Vereda No Lo Crem.
Ficha 3309001 Asistencia administrativa, Municipio de Lorica Corregimiento de la Doctrina.

DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
ALEX VICENTE OROZCO GALVAN %
i) 74 :
Z,
VISTO BUENO SUPERVISOR .
CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR ACADEMICO LUIS ERNESTO BARRERA Now L anwa

GTH-F-087 V.02

Anexar: pdf de la OV - asistencias registros fotograficos dia a dia — tiquetes y pdf transporte informal




SE’\IA Version: 02

7A< Cédigo:
GRF-F-057

COMISIONES DE SERVICIOS

COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE
INFORMAL - FUNCIONARIOS

CIUDAD / MUNICIPIO - FECHA: MONTERIA Cédigo Regional : 23
NOMBRE DEL FUNCIONARIO: ALEX VICENTE OROZCO GALVAN Cédigo Centro: 911510
No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 7381519 Fecha de elaboracién: 06-06-2026

En desarrollo de la comision No. _17326__durante los dias__17, 18, 19,24, 25,26,30y31 del mesde ___MARZO___de_2026__se informa que en los tramos detallados a
continuacion, fue necesario utilizar transporte informal sin generacidon de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

FECHA TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO VALOR PAGADO
17-03-2026 MONTERIA-CERETE-MONTERIA MOTO $ 8,000
18-03-2026 MONTERIA-LORICA-MONTERIA MOTO $ 20,000
19-03-2026 MONTERIA-LA DOCTRINA-MONTERIA MOTO $ 20,000
24-03-2026 MONTERIA-CERETE-MONTERIA MOTO $ 8,000
25-03-2026 MONTERIA-LORICA-MONTERIA MOTO $ 20,000
26-03-2026 MONTERIA-LA DOCTRINA-MONTERIA MOTO $ 20,000
30-03-2026 MONTERIA-LORICA-MONTERIA MOTO $ 20,000
31-03-2026 MONTERIA-CERETE-MONTERIA MOTO $ 8,000

RAZON POR LA CUAL, SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:| $ 124,000

Para efectos legales el funcionario certifica bajo la gravedad del juramento, que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado
corresponde al valor efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.

Este formato aplica Unicamente para justificar gastos de transporte en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal.

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.
COMISIONADO FUNCIONARIO JEFE INMEDIATO ORDENADOR DEL GASTO
Nombre completo: ALEX VICENTE OROZCO GALVAN [Nombre completo: LUIS ERNESTO BARRERA Nombre completo: NELSON DE LA ESPRIELLA
Cargo: ((}HNSTRUCTOR™ Cargo:  COORDINADOR ACADEMICO _|Cargo: SUBDIRECTOR(E )
Firma: ﬁﬁ@‘; ! Firma: SO 2o ==ave . Firma:




TIQUETES DEL 17 AL 31 DE MARZO







EVIDENCIAS DE LAS FORMACIONES REALIZDAS

17, 24 y 31 de marzo de 2026, ficha 3254404 Asistencia administrativa en el municipio de Cerete
em la IE 24 de Mayo.

Evidencias fotograficas

Listas de asistencias del 17, 24 y 31 de marzo

FORMATO DE APOYO

DE ASISTENCIA - EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL
SEN
7 vA LWGAR: Cerete, IE 24 de Mayo
A OBJETIVO: FORMACION
e - st Codigo del Ficha de
grama de Formacl ASITENCIA ADMINISTRATIVA et ot gida 3254404
Competencia: RECONOCER RECURSOS FINANCIEROS DE ACUERDO CON METODOLOGIA Y Resultado de 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN LOS
NORMATIVA HECHOS ECONOMICOS, TENIENDO EN CUENTA LAS POLITICAS
Titulada _X__ Mes:  MARZO Correo Electrénico: Teléfono:
iTipo de Formacién: Complementaria__ | avorozco@sena.edu.co 3215135572
DATOS DEL APRENDIZ DIA J 17 | o ] 24 | DA [ 31 ou] DIA oiA [
No.
o = Firma Firmadel | Firmadel | Firma del Firma del Firma del
oo Apiidon Calulter Corvae Mactebulcs Aprendiz Aprendiz Aprendiz Aprendiz Aprendiz Aprendiz
endy O fowrd] 3122362692 [ja5pn-0 1940 & pnai). cowa [Mendy |CIndy fi)ondy
(aynarn Hernandrr | 300 d62 5318 | “Barasdincmond@ecret | (oY~ Covn

| Nalenhnon D2 Guitn | Boolla)dza |Ualed gt iim G A'vea - e |\alenkna|\olen Y

Nihevge Prarga jolio [ 3UA405IH | Arantayolio@gped Loon  |Nilwvys | M lovds| frhovse)

(armen Casho @""“n RuasNaq 2 Qn&ﬁ%;,jm}%gw C ptven. |Qosvoneadp-
ShoLon rm/L!/guL? 2123146020 P"h st @ guact doq cloba Choky | -

Nrsa Do e Amfri N2 Y | bermudL 45y 32 N eniic (Dk«‘:o fecin De i

Ro\\/\*lw B Ro g 22USO A0 Ui s60.2501 Ko foendp) VNavesa o wese

ali CWinsva logpid 113D K«\'JA&()“QS)-‘@ CIW‘“" JEalile NG el &

Aundecs 5(,[9“&0 Dilia 113055066 [andaaonlaa1t@9mai) , com | Bdas | Audecer | Bndrea




18, 25 y 30 de marzo de 2026, ficha 3444030 Calculo de costos en el municipio de Lorica Vereda
No Lo Crem.

Evidencias fotograficas

Listados de asistencias del 18, 25 y 30 de marzo




19 y 26 de marzo de 2026, 3309001 Asistencia administrativa en el municipio de Lorica
Corregimiento de la Doctrina.

Evidencias fotograficas

Listas de asistencias del 19y 26 de marzo

. FORMATO DE APOYO
REGISTRO DE ASISTENCIA - EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL
SENA s ™ S
s Lo PDoddnnop, , TE Romo Cico. Olova .
A; (OBJETIVO: IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL
3 Codigo del Ficha de
Pregrama de Formacidn: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA Friatents et 3309001
02 i x ey
Competencia: UTILIZAR HERRAMIENTAS INFORMATICAS DE ACUERDO CON LAS Resultado de Cadnduas. 63 vasear &
NECESIDADES DE MANEJO DE INFORMACION =
Tiulada X_ Mes: 02y 03 Correo Electrdnico: Teléfono:
|Tipo de Formacién: " ALEX VICENTE OROZCO GALVAN avorozco@sena.edu.co 3215135572
—  |afio: __2026
DATOS DEL APRENDIZ DIA [ % [on|os [om| 12 ow|1© |oa| 2 | on [
No.
Firma Firmadel | Firmadel | Firma del Firma del Firma del
Nombre Apaiios O e voky Aprendiz | Aprendiz | Aprendiz | Aprendz | Aprendiz Aprendiz
: 1 Olce gu\(f
Duice Caran '0!}.\1 )_u“G X ceoxhzlunaty Q\Jﬂmmh'e ) ceOAce 0D ce O O b2

HA v |HMana |Hand |Hawa
Mo fscbel [oies Bloncdsery zoq afresnb@gmditcom aua |ars [Tend MRt THe7e

DNeace K?‘el\ssqc;mdo Ao [STATF 3o |aggeeqh2s@RAMail Com L‘&yz“ qu\ Pye (@ Q‘S" 3?

| 0 G Tt lfton 650802 NN Sen oo 540l s BT 1 i
dekon B ol Bnced B394 |sbonclober@amto 00 | SRR R, [ S

>Vis 0dVS orte s vyl

ivig David |orresa V. |B3oiSIRIHE3 @3 wmeiV. COw %: “;9-; ) &rv W wg
d'ol Yo Ky Moq Iy 4
KELY 9 Diaz. YoRAw [RAcos2cusse o ggg:n 3 (o?nn kel Kew) | Kew KaMp (Kalyv




