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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

La Plata, abril del 2026

Sefiora

Greicy Lorena Bernal Serrato

Supervisora contrato nro. No. CO1.PCCNTR.8934466
Coordinadora académica

Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila
La Plata, Huila

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual del 01 al 30 de
abril del aifio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8934466 de 2026

Alvaro Fernando Romero Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania No. 1081398823 de La Plata
Huila, en mi calidad de Contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 del contrato la suma de CINCUENTA MILLONES
CINCUENTAY NUEVE MIL QUINIENTOS CINCUENTA'Y DOS PESOS ($50.059.552) M/CTE. Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer (1) pago
correspondiente al mes de enero del 2026 por un valor de TRESCIENTOS QUINCE MIL
OCHOCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS ($315.834) M/CTE; b) diez (10) pagos iguales por los
meses de febrero a noviembre de 2026 por un valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA
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Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($4.737.497) M/CTE, cada uno; y c) un (1)
ultimo pago por el mes de diciembre de 2026 por un valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS
SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS ($2.368.748) M/CTE.

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal para planear y orientar la Formacion

Profesional Integral, que programe el Centro de Desarrollo Agroempresarial y Turistico del Huila,

en sus diferentes niveles y modalidades, atendiendo las politicas institucionales y la normatividad

vigente para el area tematica Talento humano y demas programas de formacién relacionadas con

el perfil del instructor.
Ejecucion mensual de actividades

jornadas y lugares para impartir la
formacion y de acuerdo con el disefio y
desarrollo curricular de los programas,
lineamientos y politica institucional
indicados en el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion sobre una base
de ciento sesenta (160) horas por periodo
mensual.

Negocios y Finanzas —
30 Horas

3492273 - Gestion de
Mercado,
Comercializacién y
Ventas - Basado en el
Modelo Canvas

(El curso
complementario se
encuentra en proceso
de caracterizacion, por

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacion en
las titulaciones:
3411497 - Gestion del
Cumplir con los lineamientos y|Talento Humano—30
disposiciones del Sistema Integrado de|Horas
Gestién y Autocontrol SIGA, Cdédigo de
Integridad del SENA, desarrollando las|3119390 - Gestidn
acciones de formacion, de acuerdo con la| Documental — 24
programacion, disponiendo de toda su|Horas
capacidad, seriedad, responsabilidad, .
P . . - p. 1.1 Reporte informe
profesionalismo vy eficiencia en su|3231836 - Gestidn del .
. . Tiempo Apoyo en la
desarrollo, que derive en excelente calidad | Talento Humano — 42 ., .
L . . formaciéon de Sofia
1 de la formacion a impartir, cumpliendo con | Horas Plus
la programacion establecida previa
concertacién con la supervisién, en las|3466285 — Gestion de .
1.2 Informe Registro

Fotografico
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lo tanto las horas se
veran reflejadas en el
transcurso del mes)
35 Horas

Total de horas: 161

Participar en las jornadas de disefo vy
desarrollo curricular de los programas de
Formacion Profesional Integral, en los
procesos asociados a registro calificado,
autoevaluacion y alistamiento de los
procesos formativos, de conformidad con
las necesidades nacionales, asi como con
los lineamientos y la politica institucional
aplicables al area tematica objeto del
contrato.

No se requiri6 la
actividad

2.1 No aplica.

Participar, en el proceso de induccion de
los aprendices de formacion titulada
presencial y virtual y en la aplicacién del
reconocimiento de aprendizajes previos,
conforme a los lineamientos vy
procedimientos institucionales vigentes.

No se requiri6 la
actividad

6.1 No aplica.

Realizar el registro, verificacion vy
seguimiento oportuno de la informacién
académica en el Sistema Optimizado para
la Formacion Integral del Aprendizaje
(SOFIA PLUS), mediante las siguientes
actividades:

a) Cargar el proyecto formativo.

b) Crear las rutas de aprendizaje y asociar
a los aprendices a su respectiva ruta.

c) Verificar que los aprendices
matriculados se encuentren en estado “En
formacion”.

d) Comprobar que los datos basicos y de
contacto de los aprendices estén
debidamente actualizados.

e) Registrar oportunamente las
inasistencias, conforme a lo establecido en
el Reglamento del Aprendiz SENA.

f) Verificar el estado de los aprendices
reintegrados o trasladados.

g) Emitir y registrar el juicio valorativo
sobre el nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de las
competencias del programa, dentro de los

Se registro
inasistencias de la
Tecnologia en Gestidn
Documental 3119390
y en la Tecnologia en
Gestién del Talento
Humano Ficha
3231836

4.1 Consolidado de
Inasistencia
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ocho (8) dias siguientes a la finalizacion de
cada resultado de aprendizaje.

h) Notificar de manera inmediata al
supervisor cualquier error identificado en
el registro de los juicios evaluativos.

Documentar y mantener actualizada la
plataforma virtual de aprendizaje LMS y/o

OneDrive con la informacidn
correspondiente a los procesos de
formacion que orienta, asociados al
proyecto formativo, incluyendo el

portafolio de evidencias del instructor,
planeacién pedagdgica, material de apoyo
bibliografico, guias de aprendizaje, talleres
aplicados y demas documentos y recursos
requeridos para el desarrollo curricular del
programa. Lo anterior debera realizarse
conforme a la guia GFPI-G-013 para el
desarrollo de los procesos formativos.

Realice actividades
correspondientes a los
procesos de la
formacion como Ia
elaboracion de guias
de aprendizaje.

5.1 Guia de aprendizaje

En caso de ser programado en Formacion
Complementaria Presencial, entregar los
soportes requeridos para el procedimiento
de ingreso de los aprendices al programa
de formacién, tales como la guia de
aprendizaje, ficha de caracterizacion, copia
de los documentos de identidad, formato
de inscripcion de aspirantes en SOFIA Plus
y los demas requisitos definidos en el
disefio curricular, dentro de los tiempos
para el proceso de caracterizacion.
Asimismo, documentar y mantener
actualizado el OneDrive para el cierre de
los cursos complementarios. Cumplir con
lo dispuesto en la Guia para la Ejecucion de
la Formacién Complementaria Presencial
GFPI-G-043, en los plazos establecidos.

Solicitud de
autorizacién para el
inicio del curso
complementario:
3492273 - Gestion de
Mercado,
Comercializacién y
Ventas - Basado en el
Modelo Canvas

6.1 Correo dirigido a la
coordinadora solicitando la
autorizacién para poder
caracterizar el curso
complementario.

Impartir la  formaciéon titulada vy
complementaria en modalidad virtual
conforme a los lineamientos pedagdgicos,
técnicos y operativos establecidos en Ia
Guia de Orientacion para Ambientes
Virtuales de Aprendizaje GFPI-G-014.
Garantizar la adecuada estructuracién y
actualizacién de la plataforma LMS Zajuna,
la gestién permanente del portafolio del
instructor y la orientacion y seguimiento

No se
actividad

requirié la

7.1 No aplica.
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del portafolio del aprendiz. Cumplir los
niveles de valoracion definidos en la lista
de chequeo institucional y los tiempos
establecidos para la calificaciéon de
evidencias, asi como para la moderacién y
valoracién de los foros, asegurando la
calidad y oportunidad en el desarrollo de
los procesos formativos.

Enviar la comunicacién al aprendiz cada
vez que se presente una inasistencia,
conforme a lo establecido en el
Reglamento del Aprendiz SENA, y registrar
oportunamente dicha novedad en el
aplicativo SOFIA Plus. Aplicar y hacer
cumplir el Reglamento del Aprendiz, asi
como implementar las estrategias
definidas en el protocolo de la Ruta de
Atenciéon para la Prevencion de la
Desercion de Aprendices (GFPI-PR-001),
para los aprendices de formacién
presencial y virtual en sus diferentes
niveles de formacion.

No

se

actividad

requirié

la

8.1 No aplica.

Participar de manera presencial en las
reuniones de los equipos ejecutoresy en la
formulacién y creaciéon de los proyectos
formativos en los que se encuentre
programado. Elaborar la planeacién
pedagdgica, los formatos facilitadores, las
guias de aprendizaje conforme a dicha
planeacién y los instrumentos de
evaluacion  correspondientes a las
titulaciones asignadas y a los programas
incluidos en la oferta indicativa de los
diferentes trimestres del calendario
académico, asi como entregarlos
oportunamente dentro de los tiempos
establecidos.

No

se

actividad

requirié

la

9.1 No aplica.

10

Participar en las reuniones del equipo
ejecutor y entregar, previo a la
presentacién de los informes mensuales
para el respectivo pago, los soportes
derivados de las mismas, tales como actas
de induccidn, actas de seguimiento a la
ejecucion de la formacion y actas de
desarrollo curricular de las titulaciones.
Asimismo, garantizar la emision de Ia

No

se

actividad

requirié

la

10.1 No aplica.
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totalidad de los juicios evaluativos, el
tramite oportuno de las novedades vy la
elaboracion de las actas de cierre de la
etapa lectiva, dentro de los tiempos.

11

Apoyar al Centro de Formacidn, cuando asi
se requiera, en las actividades de
promocién, comunicacién y divulgacién
del portafolio de servicios, asi como en la
divulgacion intra y extrainstitucional, en la
zona de influencia, de las ofertas de
programas de formacion a impartir.
Asimismo, contribuir a la apertura de las
formaciones tituladas y complementarias
y, en el caso de poblaciones con
caracteristicas especiales o ubicadas en
zonas de dificil acceso, apoyar a los
aspirantes en el proceso de registro en el
Sistema Optimizado para la Formacién
Integral del Aprendizaje (SOFIA Plus).

No se
actividad

requirié la

11.1 No aplica.

12

Acompafiar a los aprendices en las
actividades planificadas por el equipo de
Bienestar al Aprendiz, conforme a la
programacion asignada, promoviendo su
participacién activa y garantizando el
desarrollo adecuado de dichas actividades.

No se
actividad

requirié la

12.1 No aplica.

13

Revisar la cuenta de correo institucional
gue le sea asignada y atender de forma
oportuna las comunicaciones electrdnicas
recibidas.

Revisé
permanentemente el
correo institucional
atendiendo los
mensajes recibidos.

13.1 Correo institucional

afromeror@sena.edu.co

14

Informar de manera previa y oportuna a la
supervision, con una antelacion minima de
cuarenta y ocho (48) horas, cualquier
eventualidad que impida el cumplimiento
de la programacion establecida por el
Centro de Formacion, garantizando que la
formacion no se vea afectada y que se
asegure la continuidad del proceso
formativo y la adecuada atencidon a los
aprendices.

No se
actividad

requirié la

14.1 No aplica.

15

Si es designado para el seguimiento de los
aprendices en la Etapa Productiva, cumplir
con el procedimiento establecido por el
Centro de Formacién, conforme a lo
dispuesto en la Guia de Etapa Productiva —
Proceso Formativo GFPI-G-040. Revisar y

No se
actividad

requirié la

15.1 No aplica.
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firmar las bitacoras, diligenciar de manera
personal los formatos de seguimiento a la
etapa productiva y entregarlos
oportunamente.

16

Asistir y participar de manera activa en las
reuniones institucionales y en las
transferencias de conocimiento en el
marco de la actividad contractual.

16.1 Asisti y participe al
curso complementario
llamado Planeacién de
Estrategias
pedagdgicas y

técnicas didacticas
para la

formacion profesional
Integral orientada por
el
instructor
Cabrera
Leiva

Edinson

16.1 Informe Registro
Fotografico

17

Aplicar en el proceso de evaluacién y
certificacion de la norma de competencia
laboral las técnicas vy estrategias
pedagdgicas correspondientes, aportando
el o los certificados de aprobaciéon
vigentes, y realizando al menos una
evaluacidn técnica.

No se
actividad

requirié la

17.1 No aplica.

18

Aplicar en el proceso de transferencia de
conocimientos y actividades de formacién
relacionadas con innovacion, tecnologia e
investigacion, las cuales debera realizar al
menos una vez, aportando los certificados
de aprobacidn vigentes.

No se
actividad

requirié la

18.1 No aplica.

19

Apoyar el desarrollo de actividades de
investigacion aplicadas en el marco del
Programa de Competitividad y desarrollo
tecnoldgico productivo en el SENA y los
programas de formacion, involucrandose
en los proyectos junto con los aprendices,
contribuyendo al fortalecimiento de la
innovacion, la transferencia de
conocimiento y la mejora de los procesos
formativos.

No se
actividad

requirié la

19.1 No aplica.

20

Entregar y presentar los informes de
ejecucion dentro del plazo indicado,
correspondientes a un total de ciento
sesenta (160) horas de formacién directa
por cada periodo mensual, garantizando la

informe
de

Presenté
mensual
actividades
correspondientes  al
mes de abril 2026

20.1 Reporte enviado al
coordinadora

correo
académica
afromeror@sena.edu.co
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correcta documentacién y seguimiento de informando el envio de los
los procesos formativos. documentos del informe.
Realizar cuando sea requerido por la
Entidad, la verificacion vy evaluacion
técnica o econémica de las propuestas que
se reciban dentro de los procesos de|No se requirid la
contratacion de la Entidad y que por/|actividad

razones de experticia técnica e idoneidad
relacionado con el objeto contractual se
requiera.

En el marco de las actividades del objeto
contractual, apoyar con la estructuraciony
definicion de especificaciones técnicas de
las diferentes necesidades de la Entidad;
con la evaluacion de propuestas en los|No se requirio la
procesos de contratacion de bienes, |actividad

servicios u obras, y realizar cuando le sea
requerido el apoyo a la supervision de los
contratos, de conformidad con la Ley 1474
de 2011.

Garantizar la conformacion de
expedientes, asi como la organizacidn,
conservacién, preservacién, acceso Y
entrega de los documentos y archivos
derivados del cumplimiento de las
obligaciones contractuales, incluyendo|No se requirid la
todas las actas de los equipos ejecutores y | actividad

demds documentos que se generen
durante el desarrollo de la formacién. Esto
asegura que la informacién esté
disponible, completa y actualizada segun
los lineamientos del Centro de Formacién.

21 21.1 No aplica.

22 22.1 No aplica.

23 23.1 No aplica.

Realizar las actividades necesarias para el
cumplimiento del objeto contractual, asi|No se requirid la
como aquellas que resulten inherentes y | actividad

guarden relacién directa con la formacién.

24 19.1 No aplica.

A continuacidn, 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 legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite 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. No. 9503107578 de Aportes en Linea, referente al

Alvaro Fernando Romero Ramirez
Contratista

C.C. No. 1.081.398.823

mes de marzo.

Cordialmente,

Firmado
digitalmente por
Greicy Lorena
Bernal Serrato

Greicy Lorena Bernal Serrato
Supervisora del contrato CO1.PCCNTR. 8934466 de 2026
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OBLIGACION 1



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR:  ALVARO FERNANDO ROMERO RAMIREZ

CENTRODE  CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
FORMACION:  TURISTICO DEL HUILA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3411497 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

4/14/26 2:36 PM
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DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4/14/26 2:36 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PARA SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3119390 - GESTION DOCUMENTAL .

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

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

4/14/26 2:36 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

GESTION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

03 EJECUTAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL TALENTO HUMANO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y LAS

04 VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON
ESTANDARES DE CALIDAD, POLITICA ORGANIZACIONAL Y NORMATIVA.

05 PROPONER PLANES DE MEJORA TENIENDO EN CUENTA LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION, METAS E INDICADORES DE

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.

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

4/14/26 2:36 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

4/14/26 2:36 PM Page 6 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3231836 - GESTION DEL TALENTO HUMANO

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE INFORMACION DE GESTION DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACION DEL
DESEMPENO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACION DE LA GESTION
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION Y DE LAS

4/14/26 2:36 PM
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DISENAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACION.

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICANDO METODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACION.

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACION,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON METODOLOGIAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALIZAR FUNCIONES, REQUISITOS Y RESPONSABILIDADES PARA LA ASIGNACION LAS COMPETENCIAS LABORALES A LOS
CARGOS EN LOS NIVELES OCUPACIONALES DE LA ORGANIZACION

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGUN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

AJUSTAR LOS PERFILES, FUNCIONES A LOS ROLES DE TRABAJO, LAS COMPETENCIAS LABORALES RELACIONADAS DE
ACUERDO CON LAS NECESIDADES ACTUALES DE LA ORGANIZACION.

PROPONER PLANES DE MEJORAMIENTO EN LAS ACTIVIDADES DE LA ESTRUCTURACION DE LOS ROLES Y COMPETENCIAS
LABORALES, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA ORGANIZACION Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACION REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DE LA

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACION, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO, PROCESOS Y

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLITICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACION, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

PROVEER INFORMACION DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

4/14/26 2:36 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR LOS INSTRUMENTOS DE MEDICION PAR
ESTABLECIDOS EN EL PROCESO.

PRACTICAS ADOPTADAS POR LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPENAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLITICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

A SELECCIONAR CANDIDATOS, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS

PROPONER CANDIDATOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, NORMAS LEGALES Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

PROPORCIONAR INFORMACION DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO DE LOS NUEVOS FUNCIONARIOS DE LA EMPRESA.

REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS POLITICAS Y

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3466285 - GESTION DE NEGOCIOS Y FINANZAS

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

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

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

4/14/26 2:36 PM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar planes financieros de acuerdo con procedimientos
técnicos y plan estratégico

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

Evaluar estrategias de mercadeo de acuerdo con objetivos
comerciales

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Medir riesgos del servicio de acuerdo con marcos de referencia y
proceso de negocio

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

4/14/26 2:37 PM

Page 11 of 13




* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO
CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  126.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

4/14/26 2:37 PM Page 12 of 13



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: ALVARO FERNANDO ROMERO RAMIREZ

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL Y
FORMACION:  TURISTICO DEL HUILA

4/14/26 2:37 PM Page 13 of 13
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1.2 Informe Registro Fotografico

Tecnologia en Gestion del Talento Humano
Ficha: 3411497

Tecnologia en Gestion Documental
Ficha: 3119390
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Tecnologia en Gestion del Talento Humano
Ficha: 3231836

SENA

Tecnologia en Gestion de negocios y finanzas

Ficha: 3466285
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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 Formacion:

e Codigo del Programa de Formacién: 112005

e Nombre del Proyecto: Implementacidn estrategias con inteligencia artificial para la optimizacion de
la empleabilidad, desarrollo profesional y marca personal en aprendices de Gestion del Talento
Humano del CDATH

e Fase del Proyecto: Planeacion

e Actividad de Proyecto: Formular plan de accién para la creacién de la marca personal segin
estandares establecidos. (Entregable: Plan de accién para la creacién de la marca personal
implementando IA)

e Competencia: Realizar el estudio de valorizacidn de los cargos por sistemas cualitativos y
cuantitativos.

e Resultado de Aprendizaje Alcanzar:

Realizar el Estudio de Valorizacién de los cargos por sistemas cualitativos y cuantitativas,

e Duraciéon de la Guia: 36 horas

2. PRESENTACION (2 :,

Estimado aprendiz, w

El Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA) se complace en darle una cordial bienvenida a la primera guia de

aprendizaje, disefiada especificamente para desarrollar competencias en cultura empresarial. Esta guia

representa el primer paso en un emocionante viaje hacia la adquisicion de conocimientos y habilidades

fundamentales para entender y participar activamente en el mundo empresarial.

En un entorno globalizado y en constante evolucion, la cultura empresarial se ha convertido en un
componente esencial para el éxito de cualquier organizacion. A través de esta guia, tendrd la oportunidad de

explorar diversos conceptos y practicas que le permitirdn comprender la importancia de la cultura

GFPI-F-135 V02
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empresarial, no solo como una serie de valores y normas, sino como un motor clave para la innovacion, la

competitividad y el crecimiento sostenible.

A lo largo de este curso, abordaremos temas cruciales como la ética empresarial, el liderazgo, la
responsabilidad social corporativa, y la gestién del cambio, entre otros. Cada mdédulo ha sido cuidadosamente
disefiado para proporcionarle una comprension integral y practica de cdmo la cultura empresarial influye en
todos los aspectos de una organizacion, desde la toma de decisiones estratégicas hasta las operaciones

diarias.

Esperamos que esta guia no solo enriquezca su conocimiento tedrico, sino que también le inspire a aplicar
estos principios en su vida profesional, contribuyendo a la creacidon de entornos de trabajo mds dinamicos,
inclusivos y eficientes. Su compromiso y dedicacién en este proceso de aprendizaje seran fundamentales

para su desarrollo profesional y para el éxito de las futuras organizaciones en las que participe.

Le animamos a abordar cada tema con curiosidad y apertura, y a aprovechar al maximo los recursos y
actividades que hemos preparado para usted. Estamos seguros de que esta experiencia de aprendizaje sera

enriquecedora y le proporcionara herramientas valiosas para su carrera.

iBienvenido a esta nueva etapa de su formaciéon! Juntos, exploraremos el fascinante mundo de la cultura

empresarial.
3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIJE

En este apartado se describiran las actividades de aprendizaje para cada una de las competencias que plantea

la fase de ejecucion del proyecto formativo: Cultura Emprendedora y Empresarial

3.1 Actividades de aprendizaje de la competencia: Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora
y empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos de los contextos productivo y social

El emprendimiento esta relacionado con el desarrollo humano y econdmico, con el mejoramiento de las
condiciones de vida en los contextos en los que tiene impacto la idea y la concrecidn de las aspiraciones
personales que motivan al emprendedor, por lo que su papel en la sociedad actual es fundamental para el

desarrollo socioecondmico y cultural del pais.
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En palabras de Ovalles (2018), el emprendimiento se ha convertido en las Ultimas décadas en una estrategia
social y de conocimiento para el desarrollo de habilidades que permiten en la poblacién econdmicamente
activa, realizar proyectos empresariales para el autoempleo con un mayor grado de certidumbre y
posibilidades de una mejor calidad de vida. Por lo tanto, se hace necesario reconocer las capacidades que se

deben desarrollar para poder emprender.
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacidn a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el componente: “Ser emprendedor”.
Evidencias:

A continuacién, se describe la secuencia de acciones y las correspondientes evidencias que conforman la

actividad de aprendizaje:
e Evidencia de Conocimiento: DOFA personal —identificar habilidades personales como emprendedor

Para el desarrollo de esta evidencia, debe realizar el andlisis de su DOFA personal, la matriz le permitira
identificar claramente sus caracteristicas y habilidades personales como emprendedor, para lo cual se

requiere un autoanalisis mediante los siguientes pasos:

1. Definir claramente sus condiciones internas como emprendedor.

D - Debilidades. Identificar las carencias internas que tiene como emprendedor.
F — Fortalezas. Reconocer las fortalezas que usted tiene como emprendedor.

Para este analisis cuestione e identifique sus debilidades y fortalezas en aspectos como: educacidn,
habilidades de liderazgo, experiencia previa en proyectos de emprendimiento, recursos financieros con los

gue cuenta el emprendedor, experiencia en ventas, conocimiento del producto o servicio a ofrecer, etc.
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2. Definir claramente sus condiciones externas como emprendedor.

A - Amenazas. Identifique los aspectos en los cuales la competencia y el entorno pueden afectar su

emprendimiento.

O - Oportunidades. Reconozca las ventajas que su emprendimiento tiene frente a sus competidores y ante

el entorno.

Para ello puede analizar aspectos como la estabilidad del proyecto de emprendimiento, desconocimiento de

leyes, aspectos tributarios, financieros, entre otros.

3. Una vez haya identificado los aspectos mencionados anteriormente, diligencie la plantilla de la matriz que
encuentra en el material complementario, luego analice y describa cdmo los aspectos identificados le

ayudaran a impulsar su emprendimiento y qué estrategia le ayudaria a minimizar las amenazas del entorno.

4. Para el desarrollo de la actividad tenga en cuenta el componente formativo “Ser emprendedor” y recuerde

hacer un adecuado uso de las normas de redaccién y ortografia para la presentacion de la evidencia.
Lineamientos generales para la entrega de la evidencia:

e Productos a entregar: matriz DOFA.
e Extensidn: 2 paginas maximo (matriz y analisis).
® Formato: PDF.

® Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:

DOFA personal. Identificar habilidades personales como emprendedor GA10-240201529-AA1-EVO01.

Para identificar estos cuatro aspectos, desarrolle en la matriz Canva los nueve elementos que este modelo

propone, a saber:

GFPI-F-135 V02



SENA

N

1. Segmentos de mercado: establecer la oferta para cada segmento a desarrollar, los diferentes canales que

se van a utilizar y las formas de relacionamiento que se va a tener con cada segmento.

2. Propuesta de valor: describir el conjunto de productos y servicios que crean valor para el segmento
especifico; a través de la mezcla de elementos cualitativos y cuantitativos, se resuelve un problema o se

satisface una necesidad, de forma que logra diferenciarse en el mercado.

3. Canal: describir como la compaifiia interactia con el segmento de clientes para entregar la propuesta de
valor, define los canales de distribucién y ventas, cdmo el cliente prefiere encontrar el producto o servicio,

como se pueden integrar canales, cuales son los mejores y los mas eficientes.

4. Relacion con el cliente: describir el tipo de relaciones que se establecen con el segmento, si son
personalizadas o sistematizadas, dependen del objetivo de las relaciones, la adquisicion o retencion de
clientes o el aumento en las ventas, si se requiere asistencia personalizada, asistencia consultiva, si es

autoservicio, entre otros.

5. Fuentes de ingreso: diferenciar cdmo se generan las fuentes de recursos por segmentos de clientes, cuanto
esta dispuesto a pagar el cliente por el bien ofrecido, identificar si los ingresos seran Unicos o recurrentes,

etc.

6. Recursos clave: identificar los activos requeridos en el emprendimiento claves para el desarrollo del

negocio, ya sea fisicos, intelectuales, humanos, financieros.

7. Actividades clave: exponer lo que debe hacer una compaiiia para entregar la propuesta de valor, hacer
efectivos los canales de distribucion, desarrollar las relaciones con clientes y generar recursos, procesos de

disefio y comercializacion o produccién.

8. Socios clave: determinar la red de proveedores, socios y aliados, alianzas estratégicas con competidores y

no competidores, joint ventures, compradores, proveedores.

9. Estructura de costos: discriminar los costos y gastos en los que se incurre para operar, costos fijos y

variables, costos fijos y variables.
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Tenga en cuenta para el desarrollo de esta actividad los componentes formativos “Analisis de oportunidades
para emprender” y “Entendiendo la empresa”, utilice la plantilla de la matriz que encuentra en el material

complementario.

Lineamientos para la entrega del producto:

e Producto a entregar: modelo Canvas del emprendimiento.
® Formato: PDF.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
modelo Canvas del emprendimiento. Crear modelo de negocio en el que se caracteriza el emprendimiento

GA10-240201529-AA2-EV01

Es importante tener claro los objetivos de modelos de negocio a implementar en el emprendimiento al que
se esta dando inicio, de ahi la importancia de establecer un modelo financiero acorde a las proyecciones

iniciales.
Duracién: 12 horas.

Materiales de formacién a consultar: para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar

los contenidos presentados en el componente: “Fundamentos financieros para emprender”.
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Evidencias:

Evidencia de producto: GA10-240201529-AA3-EV01 - Modelo financiero. Proyectar viabilidad financiera del

emprendimiento

Como parte final y decisiva para el andlisis del emprendimiento, el equipo desarrollard la evidencia mediante
los siguientes pasos:

1. Construya el presupuesto de ventas, en el cual identifique precios de venta unitarios, la cantidad de
unidades vendidas, los costos fijos y variables. Asi mismo, defina el margen de contribucidn por
producto y la venta total.

2. Elabore el presupuesto de personal, plantee la cantidad de personal que lo apoyara en el
emprendimiento, los salarios devengados de forma individual, el calculo de las prestaciones
sociales por cada colaborador, y una consolidacién general.

3. Estime los activos fijos necesarios para la puesta en marcha del emprendimiento.

4. Defina el capital inicial que usted como emprendedor requiere para el inicio de actividades, si este
capital se obtiene por capital propio o de inversionistas externos, fuentes de financiamiento,
subsidios, entre otros.

5. Con lainformacion recolectada en los puntos anteriores proceda a elaborar los diferentes estados
financieros como lo son: el flujo de caja y el balance inicial del emprendimiento.

Recuerde revisar los contenidos propuestos en el componente formativo “Fundamentos financieros para
emprender”.

Lineamientos para la entrega del producto:
® Producto a entregar: estados financieros.
e Formato: archivo Excel.

e Para hacer el envio de la evidencia remitase al area de la actividad correspondiente y acceda al espacio:
modelo financiero. Proyectar viabilidad financiera del emprendimiento GA10-240201529-AA3-EVO01.
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Criterios de Evaluacion

Técnicas e Instrumentos de
Evaluacion

Evidencia de conocimiento: DOFA
personal. Identificar habilidades
personales como emprendedor.
GA10-240201529-AA1-EV01

Evidencia de desempefio:

Modelo Canvas del emprendimiento.
Crear modelo de negocio en el que se
caracteriza el emprendimiento.
GA10-240201529-AA2-EV01

Evidencia de producto: Modelo
financiero. Proyectar viabilidad financiera
del emprendimiento.
GA10-240201529-AA3-EV01

Aplica acciones de emprendimiento de
acuerdo con los elementos de
desarrollo social y personal.

Plantea ideas de negocio a partir de
oportunidades y necesidades del
mercado conforme con el andlisis
sectorial.

Estructura un perfil de emprendedor
teniendo en cuenta las habilidades y
principios de la gestion empresarial.
Integra elementos basicos de
investigacion de acuerdo con las
necesidades descriptivas del plan de
negocio.

Determina grupos focales de mercado
de acuerdo con la idea de negocio.
Construye propuestas empresariales y
de negocio teniendo en cuenta las
necesidades y segmentacion del
mercado.

Determina el impacto del plan de
negocio conforme con las atribuciones
y dindmicas del sector productivo.

Argumenta la idea de negocio
conforme con la propuesta vy
necesidades del sector productivo.

IE-GA10-240201529-AA1-EV01
Lista de chequeo

IE-GA10-240201529-AA2-EV01
Lista de chequeo

IE-GA10-240201529-AA3-EV01
Lista de chequeo

5. GLOSARIO DE TERMINOS

Administracion: proceso de disefiar y mantener un ambiente en el cual las personas, trabajando en grupo,

alcanzan con eficiencia las metas establecidas.

Anidlisis financiero: es el conjunto de principios, técnicas y procedimientos que utiliza para transformar la

informacion reflejada en los estados financieros e informaciéon procesada, utilizable para la toma de

decisiones econdmicas, tales como nuevas inversiones y fusiones de empresas.
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Capital: es la suma de todos los recursos aportados por los propietarios, socios o accionistas (bienes y

valores), para la constitucion y puesta en marcha de una empresa.

Competitividad: capacidad de la sociedad para hacerle frente al desafio de la economia global y al proceso
de internacionalizacion, creando ventajas competitivas sostenibles y, al mismo tiempo, incrementar sus
niveles de bienestar. Capacidad de competir eficientemente en los mercados incrementando a la vez los

ingresos reales.

Demanda: cantidad maxima de un bien o servicio que un individuo o grupo de ellos estd dispuesto a adquirir

a un determinado precio, por unidad de tiempo.

Encuesta: aplicacidon de un cuestionario en una investigacion de mercados, con el fin de obtener diferentes

tipos de informacioén.

Emprendimiento: la palabra viene del francés entrepreneur (pionero), se refiere a la capacidad de hacer un
esfuerzo adicional para alcanzar una meta siendo utilizada para identificar a quien comienza una empresa,
término que fue ligado a empresarios innovadores o aquellos individuos que con su actividad generan
inestabilidad en los mercados; actitud orientada a identificar y tomar oportunidades, siendo un instrumento

de cambio cultural para crear y agregar valor.

Estado de situacidn financiera: se trata de un documento que muestra el valor y la naturaleza de los recursos
econdmicos de una empresa, asi como los intereses de los acreedores y la participacion de los duefios en una

fecha determinada.

Estrategia: programas generales de accion y despliegue de recursos para alcanzar los objetivos establecidos
de tal forma que definan lo que es o debe ser el negocio de la compaiiia; forma concreta y especifica de

solucionar la situacién, problema o necesidad del grupo con el cual esta trabajandose.

Implantaciéon: fase del desarrollo de software donde el producto de software desarrollado se lleva a

ambientes productivos para ser utilizados por los clientes finales.

Impuestos: pagos obligatorios de dinero que exige el estado a los individuos y empresas que no estan sujetos
a una contraprestacion directa, con el fin de financiar los pagos propios de la administracion del Estado y la
provisién de bienes y servicios de caracter publico, tales como la administracién de la justicia, gastos de

defensa, subsidios, entre otros.
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Manual: conjunto de instrucciones, explicaciones, o descripcion de actividades paso a paso que muestran

como realizar una tarea especifica.

Marca: identificacion de un producto o servicio, mediante la forma del nombre. Simbolo, disefio o

combinacion de estos para diferenciarlo de la competencia.

Metodologia: ciencia que consta de métodos y técnicas, que se aplican sistematicamente durante un proceso

de investigacidn o para solucionar una problematica.

Modelo econédmico: construccién tedrica que empleando las matematicas intenta representar lo esencial de

las relaciones econdmicas del mundo real, constituyendo una abstraccion simplificada de la realidad.

Necesidad en marketing: manifestaciéon del comprador real o potencial que da a entender o expresa un

deseo o preocupacion que el vendedor puede satisfacer, sensacion de falta de algo y que se desea llevar.

Produccién: toda actividad del hombre que, a través de un proceso de transformacidn de insumos, materias

primas y recursos naturales, obtiene bienes y servicios que sirven para satisfacer las necesidades humanas.

Segmentacion de mercado: Separacién del mercado de un articulo en las categorias de localizacién,

personalidad u otras caracteristicas para cada division.
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Nombre Cargo Dependencia Fecha
Autor (es) | Vilma Disenadora Centro de Gestion | Febrero 2021

Perilla Méndez

instruccional

Industrial - Regional
Distrito Capital

Jonathan Experto Centro de | Noviembre 2021
Guerrero Astaiza tematico Teleinformatica vy

Produccion

Industrial — Regional

Cauca
Deivis Eduard Disefador Centro para la | Diciembre 2021

Ramirez Martinez

Instruccional

Industria de la
Comunicacion

Grafica - Regional
Distrito Capital
Silvia Milena Asesora Regional Distrito | Febrero 2022
Sequeda Cardenas Metodolégica | Capital - Centro de | de
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disefio.

Rafael Neftali

Responsable

Regional Santander

Febrero 2022

Lizcano Reyes equipo de - Centro Industrial | de
desarrollo del Disefio y |la
curricular Manufactura
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José Gabriel Ortiz Corrector de Regional Distrito | Febrero 2022.
Abella estilo Capital - Centro de | del
Metrologia y
Disefio.
8. CONTROL DE CAMBIOS (diligenciar Unicamente si realiza ajustes a la guia)
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17/4/26,21:31 Elementos enviados: Alvaro Fernando Romero Ramirez - Outlook

& Outlook

RE: Solicitud de Curso Complementario

Desde Laura Sofia Parra Palechor <lIsparra@sena.edu.co>

Fecha Vie 17/04/2026 7:04 PM

Para Alvaro Fernando Romero Ramirez <afromeror@sena.edu.co>
CcC Greicy Lorena Bernal Serrato <glbernal@sena.edu.co>

Buen dia Instructor,

De acuerdo al correo anterior relaciono el numero de ficha y cédigo de empresa de la formacién
complementaria:

L . No Cadigo L .
Cddigo de | Nombre del Curso .. & Cadigo
. Instructor | Municipio | Lugar [personas| dela
Programa | Complementario . empresa
aformar| ficha
Gestion de Mercado, Alvaro
6000014 | Comercializaciény Fernando La Plata CDATH 58 3492773 | 2418445
V1 Ventas - Basado en el Romero
Modelo Canvas Ramirez

Solicito el formato de aspirantes para la formaciéon complementaria a fin de iniciar el proceso
correspondiente. Ademas, la asistencia de matricula escaneada recuerde que también debe ser
entregada en formato fisico en la coordinaciéon académica.

Quedo atenta a cualquier novedad.

Cordialmente;

De: Greicy Lorena Bernal Serrato <glbernal@sena.edu.co>

Enviado: miércoles, 15 de abril de 2026 8:00

Para: Laura Sofia Parra Palechor <Isparra@sena.edu.co>

Cc: Alvaro Fernando Romero Ramirez <afromeror@sena.edu.co>

Asunto: RV: Solicitud de Curso Complementario

Cordial saludo Laura Sofia,

Por favor revisar y proceder si aplica.

Cordialmente,

https://outlook.cloud.microsoft/mail/sentitems/id/ AAQkAGFmNzJiNDBjLTg | ZTItINDQ4MC1iYWY2LTZiMD Y wNmViNGM4NgAQAHWpEKm8%2FglTlua7U0s. .. 1/4



17/4/26,21:31 Elementos enviados: Alvaro Fernando Romero Ramirez - Outlook

De: Alvaro Fernando Romero Ramirez <afromeror@sena.edu.co>
Enviado: martes, 14 de abril de 2026 5:36 p. m.

Para: Greicy Lorena Bernal Serrato <glbernal@sena.edu.co>

Cc: Laura Sofia Parra Palechor <Isparra@sena.edu.co>

Asunto: Solicitud de Curso Complementario

Cordial saludo,

De manera atenta me permito solicitar la aprobacidn para la realizacién del curso complementario
denominado: “Gestion de Mercado, Comercializacion y Ventas - Basado en el Modelo Canvas”, el cual
actualmente se encuentra en ejecucion.

Adjunto a este correo los documentos requeridos para el respectivo tramite.
Agradezco de antemano su atencion y colaboracién.

Atentamente,

Alvaro Fernando Romero Ramirez
Instructor SENA_CDATH
3125216961

afromeror@sena.edu.co
afromero328@misena.edu.co

l#2Logo SENA

lsinstagr ls.Faceb |s.Twit l+-Youtu

am ook ter be W+ SENA
lw.Redes
® Alvaro Fernando Romero Ramirez
SENA Centro De Desarrollo Agroempresarial Y Turistico Del

Huila - Contratista
7 ‘ afromeror@sena.edu.co
PBX:+(57) 601 5461500

Carrera 7 # 5-67

© fw of)

@S5EMAcomunica

www.sena.edu.co

Este mensaje y cualquier archivo adjunto pueden contener informacién publica clasificada y/o reservada bajo custodia o propiedad del
SENA, destinada exclusivamente a su(s) destinatario(s). Dicha informacién debe ser utilizada tinicamente para la finalidad con la que fue

enviada y en cumplimiento de la normativa aplicable.
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https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.linkedin.com%2Fschool%2Fservicio-nacional-de-aprendizaje-sena-%2F&data=05%7C02%7Cafromeror%40sena.edu.co%7C3388b21f4ef84df99bdb08de9cde0677%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639120674597159184%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=VnLnyF0wHzlgTmAMiD3BLeRnqtZPUSjnmo6S%2BYJvjcA%3D&reserved=0
https://nam10.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fwww.sena.edu.co%2Fes-co%2FPaginas%2Fdefault.aspx&data=05%7C02%7Cafromeror%40sena.edu.co%7C3388b21f4ef84df99bdb08de9cde0677%7Ccbc2c3812f2e4d9391d1506c9316ace7%7C0%7C0%7C639120674597231205%7CUnknown%7CTWFpbGZsb3d8eyJFbXB0eU1hcGkiOnRydWUsIlYiOiIwLjAuMDAwMCIsIlAiOiJXaW4zMiIsIkFOIjoiTWFpbCIsIldUIjoyfQ%3D%3D%7C0%7C%7C%7C&sdata=llBeDBuZ%2FjWiHMF4MMit24BH8gplyRs4MCSnV3PhYs0%3D&reserved=0
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13.1 Correo Institucional
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200
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20. Reporte enviado al correo coordinadora académica
glbernal@sena.edu.co
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