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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica, Cesar, mayo de 2026

Sefior

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028634

Coordinador académico del programa especial Articulacidn con la Educacién Media
Centro Agroempresarial- Regional Cesar

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes
mayo del afio 2026

Referencia: N°CO1.PCCNTR. 9028634 de 2026.

LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 49.671.855 de Aguachica, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas durante el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y CINCO MILLONES
CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($45.479.520). Esta suma serd pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veinte (20) dias del mes de
febrero de 2026 por valor de TRES MILLONES CIENTO CINCUENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS PESOS M/CTE.
($3.158.300); b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2026, por valor de CUATRO
MILLONESSETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($4.737.450) cada uno; y
¢) Un (1) ultimo pago correspondiente a veintiocho (28) dias del mes de noviembre de 2026

por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($4.421.620).

Plazo: Sera hasta el 28 de noviembre de 2026.

OBIETO Prestar los servicios personales de caracter temporal en el programa ARTICULACION CON LA EDUCACION
MEDIA del Centro Agroempresarial del SENA en el Departamento del Cesar para impartir formacion profesional
integral presencial como instructor en el area de CIENCIAS CONTABLES.
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Ejecuciéon mensual de actividades

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar la formacién de
aprendices en el area, en las
competencias, los
resultados de aprendizaje y
las actividades de los
proyectos de formacion
programados, dentro de los
tiempos que, para cada
accién, se determine por
parte del centro de
formacioén.

Se orienté formacion a aprendices de
forma presencial en los programas de
formacién asignados, en las instituciones
educativas de: Ernestina Pantoja del
Municipio de Tamalameque Cesar, Sor
Matilde Sastoque del municipio de San
Martin, Nacionalizado integrado del
municipio de Pelaya, Sagrado Corazén de
Jesus, colegio Teresiano Reina del Carmelo,
del municipio de Aguachica Cesar, enlos
programas técnicos en “Contabilizacion de
operaciones comerciales y financieras”
“Asesoria  Comercial” y  “Asistencia
Administrativa” “Recursos Humanos”, de
acuerdo a los horarios establecidos a las
competencias, los resultados de
aprendizaje, 'y las actividades de
formacién programados:

Orientar formacién profesional integral
en el area de: ASISTENCIA
ADMINISTRATIVA - RECURSOS
FINANCIEROS Con en los programas de
formacion:

Ficha: (3450877)

Programa de formacion: Contabilizacion
de operaciones comerciales vy
financieras.

Nombre del proyecto:

Fortalecimiento de los procesos
contables mediante la simulacion de
operaciones contables en empresas
comerciales en las instituciones
educativas articuladas con el centro
Agroempresarial.

Actividad del proyecto: reconocer los
lineamientos institucionales de la
formacioén profesional integral.
Competencia: 240201533 - fomentar
cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales.

Resultado de aprendizaje: 02. apropiar el
proceso de toma de decisiones personales
en su cotidianidad, segun el
comportamiento emprendedor.

03. emplear capacidad creativa e

Registro fotografico
anexo a este
informe
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innovadora segln estrategia
emprendedora.
Fase: planear

Ficha: (3165235)

Programa de formacién: Contabilizacion
de operaciones comerciales y financieras.
Nombre del proyecto:

Fortalecimiento de los procesos contables
mediante la simulacién de operaciones
contables enempresas comerciales en las
instituciones educativasarticuladas con el
centro Agroempresarial.

Actividad del proyecto: reconocer los
lineamientos institucionales de Ila
formacién profesional integral.
Competencia:210303022 - reconocer
recursos financieros de acuerdo con
metodologia y normativa.

resultado de aprendizaje: 06. verificar los
hechos econdmicos, de acuerdo con la
normativa.

Fase: verificar.

Ficha: (3450863, 3450841)

Programa de formacidn: Asistencia
Administrativa

Nombre del proyecto: apoyo
administrativo en el tramite de |la
informacion  generada en eventos
realizados por la institucion educativa.
Actividad del proyecto: reconocer los
lineamientos institucionales de la
formacién profesional integral.
Competencia: atencion a clientes
Resultado de aprendizaje: caracterizar
clientes segun tipos y clasificaciones.

Fase: planear

Ficha: (3450830)

Programa de formacidn: Recursos
Humanos

Nombre del proyecto: simulacién en
apoyo a la gestion del talento humano para
contribuir al desarrollo de ventajas
competitivas en las empresas de la region
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Actividad  del proyecto: realizar la
induccidn a la formacién integral segun
lineamientos institucionales.
Competencia: seleccién de candidatos y
vinculacién de trabajadores.

Resultado de aprendizaje: identificar
reglamentos y normativa de seleccién y
vinculacién de trabajadores, segun
procedimientos y politicas establecidas por
la organizacion.

Fase: planear

Planear y ejecutar el | Se desarrollé la planeacidn en laejecuciéon Registro

desarrollo curricular del | de la formacién de los programas de fotografico anexo a
programa (s) que se le | “Asistencia Administrativa” % este informe.
asignen durante la | “Contabilizacion (] operaciones

ejecucion de su contrato | comerciales y financieras”, “Recursos

(Proyecto de formacién, | Humanos”.

Planeacién pedagdgica y los

recursos didacticos que

incluyen guia de

aprendizaje, material de

apoyo a la formacion e

instrumentos de

evaluacion).

Identificar los aprendizajes | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
previos, estilos y ritmos de | ejecutaron  acciones referentes al | informe no se

aprendizaje del aprendiz
que ingresa al proceso
formativo, de acuerdo con
los lineamientos
institucionales.

cumplimiento de esta obligacion

ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron  acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacion

Realizar seguimiento a los
aprendices en etapa
productiva en su sitio de
trabajo y seguimiento a la
bitacora virtual del aprendiz
cuando le sean asignados.

Se realizé seguimiento y acompafiamiento
a los aprendices de la ficha 3159909 del
programa especial Técnico en Asistencia
Administrativa, en el colegio Teresiano
Reina del Carmelo, lugar donde desarrollan
su etapa productiva, mediante la
modalidad de proyecto productivo.

Evidencia
fotografica al final
de este informe.

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

6 Llevar control de las | Se realizo control de asistencia enla Reporte de
inasistencias de los | formacién impartida en las fichas asistencias anexas a
aprendices a la formacién, | asignadas de manera fisica. este informe.
registrar en el aplicativo
institucional las
inasistencias y reportar a la
coordinacién académica las
novedades para aplicacion
del reglamento del
aprendiz.

7 Asociar los aprendices a la | Se asocio los aprendices a las diferentes | Captura del pantalla
ruta de aprendizaje en el | fichas asignadas de los programas: | del proceso realizado
aplicativo institucional una | Asistencias Administrativa, Contabilizacion | anexo al final del
vez el aspirante esté en | de Operaciones ComercialesY Financieras, | informe
estado matriculado vy | Recursos Humanos.
verificar con el reporte que
todos aparezcan en
formacion.

8 Emitir los juicios de | Se emitid juicios de evaluacion en la | Proceso realizado en
evaluacidon con base en la | plataforma Sofia plus de las fichas: | la plataforma Sofia
valoracion de las evidencias | 3450877, 3450830, 3450841, 3450863, | plus, se adjunta
de aprendizaje y registrarlas | 3165235, 3159909. evidencia al final de
en los aplicativos este informe.
institucionales
(administrativo y
académico), maximo tres (3)
dias después de alcanzado
el resultado de aprendizaje.

9 Usar y gestionar las | Se utilizo el aplicativo institucional | Se adjunta capture de
diferentes plataformas | SofiaPlus para descargar reporte de horas | pantalla en anexos al
tecnoldgicas institucionales | de apoyo a la formacién, verificar la | final del informe.
de apoyo académico Y | informacién de los aprendices
administrativo relacionado | matriculados del programa de Articulacién
con su rol, actualizando y | con la media de las Instituciones
registrando de manera | Educativas que me fueron asignadas para
veraz y oportuna cada una | grientar la formacién, emitir juicios de
de las acciones que integran | eyaluaciones, asociar a la ruta de
el proceso formativo. aprendizaje.

10 | Participar en la formulacién | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
de proyectos de | ejecutaron acciones referentes al | informe no se
investigacion aplicada, | cumplimiento de esta obligacion. ejecutaron acciones

innovaciéon pedagodgica y
desarrollo tecnolégico, de
interés institucional
SENNOVA.

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion.
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11 | Participar en los equipos, | Se participéd en reunién convocada por el | Evidencia fotografica
grupos, comités, proyectos | coordinador del programa especial | encontrada al final de
y demas instancias | Robinson Lobo y la profesional de apoyo | este informe.
institucionales  que lo | Karen Rodriguez, el dia 06 de mayo de
requieran. 2026 a las 02:30 p.m. en la sala de juntas

de la Agencia publica de empleo del
Centro Agroempresarial, para recibir
capacitacion sobre “reporte de accidentes
de trabajo”.

12 | Desplazarse a otras | Se realizé el desplazamiento a las | Evidencia encontrada
ciudades o municipios | instituciones educativas, Ernestina Pantoja | al final de este
diferentes al domicilio | de Tamalameque, Sor Matilde Sastoque de | informe.
contractual para el | San Martin, Nacionalizada integrada de
cumplimiento del contrato, | Pelaya, municipios de la zona de influencia
en caso de que se requiera. | del Centro Agroempresarial Regional

Cesar, a impartir formacién en las fichas
asignadas.

13 | Presentar el reporte de | Se registro las horas de formacion en Reporte de
eventos en SOFIA PLUS | el aplicativo Sofia plus. horas, anexo al
(Programacién con visto archivo GC,
bueno del coordinador cargado en
académico o misional) en Secop Il
los dias establecidos por el
centro, al supervisor
correspondiente 'y  los
demas soportes requeridos
para la legalizacién del
pago.

14 | Llevar y mantener | Se actualizé el portafolio del instructor con | Se adjunta capture
actualizado el portafolio de | las guias de aprendizaje, instrumentos de | de  pantalla  en
evidencias del instructor | evaluacion, de las diferentes fichas, de | anexos al final del
segun lo indica la guia para | los programas de formacién en | informe.
desarrollar procesos | ejecucion.
formativos.

15 | Responder por la custodiay | Se hizo buen uso de los equipos de | Registro fotografico
buen uso de equipos, bienes | proyeccion, aula de formacion, y bienes
e inventario asignado a su | muebles, suministrados por las
cargo o puestos bajo su | Instituciones Educativas para la realizacién
cuidado, que el centro o | de laformacién con los aprendices.
lugar donde se desarrolle la
formacion le facilite para el
desarrollo de su objeto
contractual y hacer entrega
formal de acuerdo con los
lineamientos
institucionales.

16 | Apoyar los procesos de | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
Aseguramiento de la calidad | ejecutaron  acciones referentes al | informe no se

cuando la entidad lo

requiera.

cumplimiento de esta obligacion

ejecutaron acciones
referentes al
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cumplimiento de esta
obligacion

17 | Apoyar la planeacion y el | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
alistamiento de los | ejecutaron acciones referentes al | informe no se
materiales de formacidn, | cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
propios de su area y apoyar referentes al
los procesos de evaluacién cumplimiento de esta
y/o parte técnica de la obligacion
supervision de la
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad
lo requiera de acuerdo con
la ley 1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

18 | Adoptar en la formacion las | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
diferentes estrategias | ejecutaron  acciones referentes al | informe no se
pedagodgicas que la entidad | cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
dispone como son: referentes al
Worldskills, Senasoft, cumplimiento de esta
Bootcamp, cocina gourmet, obligacion
entre otras.

19 | Participar en procesos de | Para el periodo del informe no se | Parael periodo del
promocién y divulgacion de | ejecutaron  acciones  referentes  al | informe no se
la oferta educativa, servicios | cumplimiento de esta obligacién ejecutaron acciones
y actividades de divulgacién referentes al
tecnoldgica programada por cumplimiento de esta
el Centro. obligacion

20 | Participar en las labores de | Para el periodo del informe no se | Parael periodo del
montaje y puesta en marcha | ejecutaron  acciones referentes al | informe no se
de equipos y maquinaria | cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
utilizados en la formacion referentes al
profesional integral, cuando cumplimiento de esta
ésta sea requerida. obligacion

21 | Rendir oportunamente los | Se rindid oportunamente el informe El informe mensual
informes requeridos sobre | mensual de ejecucion contractual mes de | de ejecucidn
las acciones encomendadas | mayo de 2026, a través de la plataforma contractual, se
y los productos resultantes | Secop Il. encuentra en la
de procesos de formacion plataforma Secop II.
profesional.

22 | Solicitar oportunamente los | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
elementos necesarios para | ejecutaron  acciones referentes al | informe no se

desarrollar eficazmente su
labor técnico-pedagdgica.

cumplimiento de esta obligacion

ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion
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23 | Incorporar las tendencias | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
tecnoldgicas, pedagdgicas y | ejecutaron acciones referentes al | informe nose
de gestidn a las estructuras | cumplimiento de esta obligacién ejecutaron acciones
curriculares por referentes al
competencias laborales de cumplimiento de esta
las diferentes acciones de obligacion
formacidn profesional.

24 | Asegurar la organizacion, | Se hizo buen uso de los recursos fisicos y | Registro fotografico
mantenimiento y adecuada | tecnoldgicos suministrados por las | del buen uso de los
utilizacion de los recursos | Instituciones Educativas para la buena | recursos fisicos y
que hay en su ambiente | realizacion de la formacién de aprendizaje. | tecnoldgicos
laboral.

25 | Presentar agendas e | Se presento informe de legalizacion | Se encuentra adjunto
informes de legalizacién | del mes de abril 2026. en documento GF
correspondientes a las | Se  presento agenda  asignada
6rdenes de desplazamiento, | correspondiente al mes de mayo de
cuando a esto se diere lugar, 2026 e encuentra adjunto en
en un plazo maximo de 5 documento GF.
dias, posteriores a Ia
finalizacion de la comision.

26 | Atender oportunamente los | Informe del periodo presentado en el Documentos
requerimientos que haga el | tiempo, con sus respectivos soportes y soportados en el
supervisor del contrato y | cargado a través del Secop I, los secop I
presentar informes | archivos:
mensuales de la ejecucion | GF_49671855_12926_MAY_2026
del contrato. (Planilla Si contratista, certificacion de

afiliacién a la EPS
(GC_49671855_12926_MAY_2026)

informe  mensual de ejecucion
contractual con sus  respectivas
evidencias en formato de pdf,
solicitados y revisados por el supervisor
del programa de articulacion con la
media, correspondiente al mes de
MAYO de 2026.

27 | Aplicar al proceso y aportar | Proceso aplicado en - 11 de julio de 2025, | Certificacién anexa al

la certificacion de la Norma

de Competencia Laboral
para la  funcion de
instructor, con plazo

maximo a 30 de junio de
2026, o durante la ejecucion
del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a
esta fecha.

y certificado aportado en el momento que
se entregd la documentacién para
formalizar el presente contrato.

final de este informe
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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
legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn 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
1 41926 TAMALAMEQUE 27 DE ABRIL 2026 27 DE ABRIL 2026
2

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 y (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1952256909 de la planilla, pagada por nuevo soi

referente al mes de abril de 2026.

Cordialmente,

Firma

LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ
Contratista \

C.C. No. 49.671.855 De Aguachica

Recibi a satisfaccion:

< [}
Firma o s o N
ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028634

GCCON-F-087 V2

10



Control de Cambios
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N

VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccidon de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.
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ANEXOS
1 Orientar la formacién de aprendices en el drea, en las competencias, los resultados de aprendizaje y las
actividades de los proyectos de formacion programados, dentro de los tiempos que, para cada accion, se
determine por parte del centro de formacion.
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2 Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecucion de su
contrato (Proyecto de formacidn, Planeacién pedagodgica y los recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la formacién e instrumentos de evaluacién).

6 Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacidn, registrar en el aplicativo institucional
las inasistencias y reportar a la coordinacién académica las novedades para aplicacién del reglamento del

aprendiz.
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9. Usar y gestionar las diferentes plataformas tecnoldgicas institucionales de apoyo académico vy
administrativo relacionado con su rol, actualizando y registrando de manera veraz y oportuna cada una de
las acciones que integran el proceso formativo.

-
Sqfia Plus 7% & LUZ ANGELINE RONDON ®@Ayuday soporte BN Bandeja de tareas T LMS SENA @ Cambiar Clave  Salir &
Instructor -
Informes de Tiempos del Instructor
(# Disefio Curricular
# Ejecucién de la Formacién < Tips de Informe® Apoyo a la Formacién  ~
 Gestion de Ambientes < Fecna inicia 1a/0372028 m*
(# Gestion de Tiempos = Fecha Fin® 151042026 <
(=]
Ganerar informe

Gonsuitar Inasistencia del Aprendiz

Gonsuliar Regisira de Tiempo
& Matricula
# Planeacion de Ia Formacion
(# Reportes
(= sas

SOFIA Plus Viersion 5.0 50 Pawarad by SENA — © SENA 2018 -~ Begotd - Calombia- =188

11. Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demads instancias institucionales que lo
requieran.

s I 3 06 de'may 2026
L MiES S

45, Aguachica, Cesar

26
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45, Aguachica, Cesar

12.Desplazarse a otras ciudades o municipios diferentes al domicilio contractual para el cumplimiento del
contrato, en caso de que se requiera.

lf{KlDGéZ Timemark Yeriiel

I B 45 28 de abr 2026
Mar

17 # 8-36, San Martin, Cesar

27
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15 Responder por la custodia y buen uso de equipos, bienes e inventario asignado a su cargo o puestos
bajo su cuidado, que el centro o lugar donde se desarrolle la formacidn le facilite para el desarrollo de su
objeto contractual y hacer entrega formal de acuerdo con los lineamientos institucionales.

i“““” - Tlmemark
"“"‘\ " £Gto180% Redl

\..,“' A

RWH2PM2A2GN3CC ‘Timemar

]7 3 9 04 de may 2026
: Lun

Cra. 9 # 12-163, Tamalameque, Cesar

Timemark
Foto 100% Real

/

2BGMPPNC3HP&4B ‘Timemark Verified

23 | 13 de may 2026
e Mié

28
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25 Presentar agendas e informes de legalizacidon correspondientes a las érdenes de desplazamiento,
cuando a esto se diere lugar, en un plazo maximo de 5 dias, posteriores a la finalizacién de la comisién.

@
SENA

N

FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA

CIUDAD Y FECHA: Aguachica, 30 de abril de 2026

PRESENTADO A: Orlando Antonio Aguilar Quintero — subdiractor (E)

ORDEN DE VIAJE No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
27 de abril de 2026 27 de abril de 2026
LUGAR ADONDE REALIZO REGIONAL/ CENTRO DE OTRA: (ciudad)
EL DESPLAZAMIENTO FORMACION
AGROEMPRESARIAL Tamalameque - Cesar

IOBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:

Impartir formacion en el municipio de Tamalameque, Cesar (Ficha 3165235) Técnico en Contabilizacion|
Ide Operaciones Comerciales y Financieras, Programa especial Articulacion con la media.

ACTIVIDADES DESARROLLADAS:

1. Orientar la formacién de aprendices en el drea, en las competencias, los resultados de
aprendizaje y las actividades de los proyectos de formacion programados, dentro de los
tiempos que, para cada accion, se determine por parte del centro de formacian.

2. Orientar a los aprendices los resultados de aprendizaje que corresponden a cada programa de
formacion, segdn linea de tiempo.

3. Sedesarrollo actividad de aprendizaje correspondiente al resultado impartido.

RESULTADOS:

1. Lograr que los aprendices puedan relacionar sus conocimientos previos para la construccion
de nuevos saberes

2. Lograr que los aprendices desarrollen la planeacién correspondiente al proceso de la
etapa productiva y las bitdcoras correspondientes a cada actividad realizada mes a
mes.

EVIDENCIAS O SOPORTES: enuncie los archivos que soportan estos resultados y anaxe lo comespondiente en este informe

1. FOTOGRAFIAS

2. TIQUETES DEVIAJE

3. LISTADO DE AISTENCIA A LA FORMACION

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA
Realizar Seguimiento al LUZ ANGELINE
proceso del desarrollo de la RONDON SANCHEZ 27 de abril de 2026
etapa productivay
elaboracion de biticoras de
la actividad desarrollada
correspondiente a la fase Il
Técnico u Operative.

GTH-F-087 V.02
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CONCLUSIONES:
. Se Logrd que los aprendices puedan relacionar sus conocimientos previos para la construccion de
nuevos saberes
. 5e Logrd que los aprendices desarrollen |a planeacion correspondiente a la fase 11l del proceso de la etapa|
productiva y las bitdcoras correspondientes a cada actividad realizada mes a mes.
DATOS DEL CONTRATISTA
NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ Q,?
VISTO BUENO SUPERVISOR '\.
CARGO DELSUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO FIRMA
SUPERVISOR
COORDINADOR ACADEMICO DE ROBINSON LOBO RERe——
PROGRAMAS ESPECIALES HERNANDEZ T2, Jyormeouiom it
Grado 20 L o

27. Aplicar al proceso y aportar la certificacion de la Norma de Competencia Laboral para la funcién de
instructor, con plazo maximo a 30 de junio de 2026, o durante la ejecucion del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a esta fecha.

) Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 49671855
Quicen demostré su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Codigo: 240201056 - Version: 2
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PIEDECUESTA. A los once (11) dias del mes de Julio de dos mil veinticinco (2025)

Firmado Digitalmente por

gﬁ;@’“

No Y FECHA REGISTRO JHON EDISON JIMENEZ MARTINEZ
Subdirector (E) CENTRO DE ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO
REGIONAL SANTANDER

La autenticidad de este documenw puede ser vesificada en el registro electrénico que se encuenwa en la pigina web hep: /eertificados sena.edu.co, bajo el nimero
912200240201056252CC49671855C.

30
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 16/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  15/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3165235 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

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

5/14/26 5:00 PM
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
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5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.,
6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36.00

FICHA 3450877 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
DE APRENDIZAJE: FINANCIERAS.

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.

6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.

7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 34.00

FICHA 3450841 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

5/14/26 5:00 PM Page 5 of 16



Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RAO03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

5/14/26 5:00 PM
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) 5
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30.00

FICHA 3450863 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ,:(t)?rr:]o;et:irvc;llentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS
ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAO01. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa contable

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16.00

FICHA 3450830 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ALISTAR RECURSOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, DE ACUERDO CON
PROTOCOLOS Y CULTURA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ESTANDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

EMPRENDEDOR

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPORCIONAR ATENCION Y SERVICIO A CLIENTES, EN LOS PROCEDIMIENTOS DE RECURSOS HUMANOS, DE ACUERDO CON
NORMAS Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
REVISAR LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL SERVICIO, DE ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LOS

APLICAR CORRECTIVOS Y ACCIONES DE MEJORA EN LA ATENCI(?N Y SERVICIO A CLIENTES, DE ACUERDO CON
REQUERIMIENTOS DE CALIDAD Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RAO1. CARACTERIZAR CLIENTES SEGUN TIPOS Y CLASIFICACIONES
RA02. BRINDAR INFORMACION ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON EL TIPO DE CLIENTE Y CANALES DE COMUNICACION

RA03. VALORAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA TECNICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RA1. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32.00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3159909 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA3. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA

RA4. RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS DE
LA NEGOCIACION.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICAR LA ESTRUCTURA EMPRESARIAL, NORMATIVA LABORAL, COMERCIAL, CONTABLE FINANCIERA Y TRIBUTARIA, DE
ACUERDO CON EL TIPO DE ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. PREPARAR DOCUMENTOS E INFORMACION CONTABLE, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.
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5. RECONOCER INGRESOS Y GASTOS, SEGUN CRITERIOS DE MEDICION, PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA.,
6. VERIFICAR LOS HECHOS ECONOMICOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA.
7. GENERAR REPORTES CONTABLES, LISTADOS Y LIBROS OFICIALES DE LOS HECHOS ECONOMICOS, SEGUN NORMATIVA.

8. APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS EN EL REGISTRO DE LA INFORMACION CONTABLE, SEGUN POLITICAS DE LA

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20.00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  168.00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

5/14/26 5:00 PM Page 15 of 16



FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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