Publica

SENA

N

PROCESO

GESTION CONTRACTUAL
NOMBRE DEL FORMATO
INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

X Publica Clasificada Publica Reservada

Mayo de 2026

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

GCCON-F-087 V2



SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica — Cesar, mayo de 2026

Sefior(a)

ROBINSON LOBO HERNANDEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028601

COORDINADOR ACADEMICO DE PROGRAMAS ESPECIALES GRADO 20

Centro Agroempresarial

Aguachica
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de mayo de
2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9028601 del 2026

KAREN SOFIA CLARO HERRERA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1065914816 de Aguachica —
Cesar, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de Articulacion con la Media Doble Titulacion,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y CINCO MILLONES
CIENTO SESENTA MIL PESOS M/CTE. ($35.160.000). Esta suma sera 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 DOS MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE
PESOSM/CTE. ($2.441.667); b) Ocho (08) pagos iguales por los meses de marzo a octubre de 2026, por
valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($3.662.500) cada
uno; y c)Un (1) ultimo pago correspondiente a veintiocho (28) dias del mes de noviembre de 2026 por
valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS DIECIOCHO MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE
($3.418.333).

Plazo: Sera hasta el 28 de Noviembre de 2026.

objeto: prestar los servicios personales de caracter temporal en el programa articulacién con la educacién
media del centro agroempresarial del Sena En El Departamento Del Cesar
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para impartir formacién profesional integral presencial como instructor en el area de Gestion Documental.

Ejecucidon mensual de actividades

SENA

N

Nro. Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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 acciéon, se
determine por parte del
centro de formacion.

Se orienté formacién profesional en
los programas de Doble de titulacidn

PROGRAMA ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS FICHA:
3151875

Competencia: Conservacion de
documentos de archivo Resultado:
Disponer los documentos para la
digitalizacién seglin normativa vy
procedimientos establecidos.

PROGRAMA ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS FICHA:
3442280

Competencia: Organizar archivos de
gestion de acuerdo con normativa

Resultado: interpretar el
procedimiento de organizacién de
archivos  teniendo en  cuenta

normativa legal vigente vy las politicas
institucionales

PROGRAMA RECURSOS HUMANOS
FICHAS: 3450881

Competencia: Seleccionar candidatos
de acuerdo con

procedimiento técnico y normative

Resultado: Documentar el
procedimiento de  seleccion vy
vinculacion de trabajadores de
acuerdo a técnicas, normas y

procedimientos de la organizacion

PROGRAMA RECURSOS HUMANOS
FICHAS: 3154841

Competencia: tramitar
correspondencia de acuerdo con
procesos técnicos y normativa
Resultados: conservar y preservar los
documentos (soporte fisico o digital)
para el suministro de informacién de

Evidencias fotograficas
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SENA

N

acuerdo con las normas técnicas, la
tecnologia disponible, la normativa y
politicas institucionales

PROGRAMA OPERACIONES
COMERCIALES EN RETAIL FICHA:
3155111

Competencia: Procesar Recaudo de
caja

Resultado: Ejecutar proceso de
recaudo a partir de los lineamientos
organizacionales

Planear 'y ejecutar el
desarrollo  curricular  del
programa (s) que se le

asignen durante la ejecucion
de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién
pedagdgica y los recursos
didacticos que incluyen guia
de aprendizaje, material de
apoyo a la formacion e
instrumentos de evaluacion).

Se ejecutéd el proceso de revisidn,
cambios de formatos realizando los
ajustes pertinentes de planeacidn
pedagdgica, proyeccion de guias y
planes de trabajo, linea de tiempo
como asi mismo, desarrollar medios
didacticos como disefiar y publicar
material pedagdgico

Evidencias fotograficas con el

equipo de trabajo

Identificar los aprendizajes
previos, estilos y ritmos de
aprendizaje del aprendiz que
ingresa al proceso formativo,
de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

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.

Participar en el proceso de
induccion de los aprendices.

Se participd en la induccién de los
aprendices de los grados 10°, sobre el
programa de formacion PROGRAMA
ASISTENCIA  ORGANIZACION  DE
ARCHIVOS FICHAS: 3442280
RECURSOS HUMANOS FICHA: 3450881

Evidencias fotograficas

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

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.

Llevar control de las
inasistencias de los
aprendices a la formacion,
registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias
y reportar a la coordinacion
académica las novedades
para aplicacion del
reglamento del aprendiz.

Se llevé el control de las asistencias en
formato fisico de los programas
asignados

Listas de asistencias
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7 Asociar los aprendices a la| PROGRAMA ASISTENCIA | Aplicativo Sofia plus
ruta de aprendizaje en el| ORGANIZACION DE ARCHIVOS FICHAS:
aplicativo institucional una | 3442280 RECURSOS HUMANOS FICHA:
vez el aspirante esté en|3450881
estado matriculado y verificar
con el reporte que todos
aparezcan en formacion.

8 Emitir  los  juicios  de|Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no
evaluacion con base en la | ejecutaron acciones referentes al | se ejecutaron acciones
Va|°raCié”'de_ las EVi'de”CiaS cumplimiento de esta obligacion. |referentes al cumplimiento de
de aprendizaje y registrarlas esta obligacion.
en los aplicativos
institucionales
(administrativo y académico),
maximo tres (3) dias después
de alcanzado el resultado de
aprendizaje

9 Usar y gestionar las diferentes | Se utilizé la plataforma Sofia plus para | Reporte de horas en GC
plataformas tecnoldgicas | registro de aprendices, asociar a los
institucionales de apoyo | aprendices a la ruta de aprendizaje,
académico y administrativo | descargar reporte de horas
relacionado con su rol, | correspondiente al mes de mayo
actualizando y registrando de
manera veraz y oportuna
cada una de las acciones que
integran el proceso
formativo.

10 | Participar en la formulacion | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no
de proyectos de investigacion | ejecutaron acciones referentes al | se ejecutaron acciones
aplicada, innovacion cumplimiento de esta obligacion. |referentes al cumplimiento de
pedagdgica y desarrollo esta obligacion.
tecnoldgico, de interés
institucional SENNOVA.

11 Participar en los equipos,|Se asistio a la reunién convocada por | Evidencia fotografica
grupos, comités, proyectos y | el coordinador académico, la lider del
demas instancias | programa para tratar temas sobre el
institucionales que lo | proceso de matriculay el desarrollo de
requieran. los programas de formacion

12 Desplazarse a otras ciudades|Se realizé desplazamiento a los | Evidencia fotografica
o0 municipios diferentes al | municipios de San Martin-Pelaya- con
domicilio contractual para el | el fin de impartir formaciéon en los
cumplimiento del contrato, | programas asignados y apoyo a las I.E
en caso de que se requiera

13 Presentar el reporte de|Se registro las horas de formacién en |Reporte de horas correspondiente

SOFIA  PLUS
(Programacion  con  visto
bueno del coordinador
académico o misional) en los
dias establecidos por el
centro, al supervisor

eventos en

el aplicativo Sofia plus

al mes de mayo
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SENA

N

correspondiente y los demas
soportes requeridos para la
legalizacion del pago.

14 Llevar y mantener actualizado | Se actualizé el portafolio https://sena4-
el portafolio de evidencias del my.sharepoint.com/personal/kjrod
instructor segun lo indica la riguez sena edu co/ layouts/15/
guia para desarrollar onedrive.aspx?id=%2Fpersonal %2F
procesos formativos. kjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco

%2FDocuments%2FARTICULACION
%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL
%20INSTRUCTOR%202026%2FKAR
EN%20SOFIA%20CLARO%20HERRE
RA&viewid=a336f812%2D85dd%2
D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&
sharingv2=true&fromShare=true&
at=9&CT=1778860116139&0OR=0
WA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0
%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6
807d11d39f5&cidOR=Client&Folde
rCTID=0x01200079BD1804ADA5D
DAF8D8381C18F7F6471&view=0

15 Responder por la custodia y| Se cuidd de los mobiliarios y equipos | Fotografia de los ambientes de
buen uso de equipos, bienes e | asignados en las IE para orientar la | formacién
inventario asignado a su|formacion.
cargo o puestos bajo su
cuidado, que el centro o lugar
donde se desarrolle Ia
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 informe no
Aseguramiento de la calidad | ejecutaron acciones referentes al|se ejecutaron acciones
cuando la entidad lo requiera. | cymplimiento de esta obligacién. | referentes al cumplimiento de

esta obligacion.

17 Apoyar la planeacién y el|Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no

alistamiento de los materiales
de formacion, propios de su
area y apoyar los procesos de
evaluacién y/o parte técnica
de la supervision de Ia
adquisicion de bienes y/o
servicios cuando la entidad lo
requiera de acuerdo con laley
1474 de 2011 y
requerimiento de la
institucion.

ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.

se ejecutaron acciones
referentes al cumplimiento de
esta obligacion.
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https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/kjrodriguez_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fkjrodriguez%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2FARTICULACION%202026%2FPORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202026%2FKAREN%20SOFIA%20CLARO%20HERRERA&viewid=a336f812%2D85dd%2D4f4f%2D9910%2D38f5238a0f1c&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1778860116139&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=742fa4c0%2D3344%2D7018%2D54d3%2D6807d11d39f5&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200079BD1804ADA5DD4F8D8381C18F7F6471&view=0
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18 | Adoptar en la formacion las| Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no
diferentes estrategias | ejecutaron acciones referentes al | se ejecutaron acciones
p'edagégicas que la entidad| cymplimiento de esta obligacién. |referentes al cumplimiento de
dispone como son: esta obligacion.

Worldskills, Senasoft,
Bootcamp, cocina gourmet,
entre otras

19 Participar en procesos de|Se utilizé las redes sociales para|Redes sociales WhatsApp
promociény divulgacién de la | divulgar los programas formativos
oferta educativa, servicios y| complementarios y/o titulada,
actividades de divulgacion | ofrecidos por el SENA, centro agro
tecnoldgica programada por | empresarial en el departamento del
el Centro. Cesar. Por medio de WhatsApp

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

21 Rendir oportunamente los|Se entregd informe mensual de|Documentos soportados en el
informes requeridos sobre las | actividades con todos los documentos | Secop Il
acciones encomendadas y los | solicitados para la legalizacion del
productos resultantes de| pago del mes de mayo
procesos de  formacién
profesional

22 Solicitar oportunamente los | Para el periodo del informe no se | Para el periodo del informe no
elementos necesarios para|ejecutaron acciones referentes al | se ejecutaron acciones
desa”‘f”af eficazmelzn'te SUl cumplimiento de esta obligacion. | referentes al cumplimiento de
labor técnico- pedagdgica. esta obligacion.

23 Incorporar las tendencias | Se disefiaron actividades utilizando las | Actividades enviadas via
tecnologicas, pedagogicas vy | diferentes tendencias tecnoldgicas | WhatsApp- correos electrénicos
de gestién a las estructuras | con el fin de llevar a cabo el desarrollo
curriculares por | de los programas de formacion
competencias laborales de las
diferentes  acciones  de
formacién profesional.

24 Asegurar la organizacidn, |Se organiz6 con ayuda de los| Evidencias fotograficas
mantenimiento y adecuada | aprendices el ambiente de trabajo en
utilizacién de los recursos que | buen estado, ordenado y limpio para el
hay en su ambiente laboral. desarrollo de la formacion

25 Presentar agendas e informes | Se presenté agenda de | Agenda enviada de manera digital
de legalizacién | desplazamiento correspondiente al|subida al drive compartido
correspondientes  a las | mes de mayo Se presentd legalizacidn | Legalizacion firmada adjunta en GF
ordenes de desplazamiento, | de la comisién 10426, correspondiente
cuando a esto se diere lugar, | al mes de marzo
en un plazo maximo de 5 dias,
posteriores a la finalizacion
de la comisién

26 Atender oportunamente los | Se entregd informe mensual de | Documentos soportados en el
requerimientos que haga el | actividades, pago de seguridad, | Secopll

7
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supervisor del contrato vy
presentar informes
mensuales de la ejecucion del

contrato.

planilla generada en si contratista y
demads soportes solicitados para la
legalizacion del pago del mes de mayo
del afio 2026

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

Se adjuntdé certificado de la
competencia de la NORMA TECNICA
240201056

ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS

Certificado adjunto en GC

2026, o durante la ejecucién | TECNICOS Y NORMATIVA.
del contrato si el inicio de
ejecucion se da posterior a

esta fecha

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 legalizacion 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 ejecucién contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 45826 SAN MARTIN 29/04/2026 29/04/2026

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. No. 6013307814 expedido por SOI correspondiente
al mes de abril del 2029.

Cordialmente, , [/

Vi f
un
S |
.

|
KAREN SOFIA CLARO HERRERA
Contratista
C.C. No. 1065914816 de Aguachica — Cesar

Recibi a satisfaccion:
-

i
o
ROBINSON LOBO HERV\CZﬁDEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9028601
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS MES DE MAYO

1. Orientar la formacion 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 accidn, se determine por parte del centro de formacion.

FICHA 3442280:

FICHA 3151875:

GCCON-F-087 V2
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FICHA 3450881:

Carrera 5 # 3A-6, Tel aplen, San Martin;
Cesar |

Timemark:
Fo1o 100% Real

i

-~
1 ) i

3 DAULTTXHCKETYT, T

¢ |7 26 23 de abr 2026
=
- Jue

I Cra. 2 #7-63, Pelaya, Cesar
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6. Llevar control de las inasistencias de los aprendices a la formacion, registrar en el aplicativo
institucional las inasistencias y reportar a la coordinacidon académica las novedades para aplicacion
del reglamento del aprendiz

— .
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11. Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demas instancias institucionales que lo

requieran

06 dp.may20 26 — 1 f 7 06 de may 2026
15.35 IMIE d Ve ¢ = ¥ 4:5 Wig *
4 . 2

3, Aguachica, Cesar ’ b = Ao guachica, Cesar

19. Participar en procesos de promocion y divulgacion de la oferta educativa, servicios y actividades

de divulgacion tecnoldgica programada por el Centro

iEres aprendiz y necesitas transporte
para asistir a tu formacién?

Participa en la preinscripcién y
ayuadanos a identificar las zonas
de mayor demanda

Centro Agroempresarial regional Cesar

GCCON-F-087 V2
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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 ejecucidn 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. 1065914816
Quien demostro su Competencia Laboral en la
Norma
Orientar formacién presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO
Cadige: 240201056 - Version: 2
En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PIEDECUESTA. A los diecisiete (17) dias del mes de Octubre de dos mil veinticuatro (2024)
Firmado Digitalmente por

2000721 - 17 10,2024 /3

P RFEEHA RECITRO ZEGRID FRANCISCO CADENA CASTANEDA
Subdirector (E) CENTRODE ATENCION AL SECTOR AGROPECUARIO
REGIONAL SANTANDER
La autentcidad de este documento puede ser verificada en el registro electrinico que se encuentra en la pigina web heop: cerificados senaedu.co, bajo el nimem
2200240201056 242CC 10659148160,

13
GCCON-F-087 V2



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: KAREN SOFIA CLARO HERRERA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONAL

POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3442280 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

RA 1: DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ANALOGOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE OPERACION Y POLITICA

RA 3: RECUPERAR LOS DOCUMENTOS RESULTANTES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION ACORDE CON PROCEDIMIENTOS Y

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

13/05/26 8:10

Page 1 of 13




LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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

Operar herramientas informéaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

13/05/26 8:10
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RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3450881 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:

13/05/26 8:10 Page 3 of 13



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Atender 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.

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

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

13/05/26 8:10
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

13/05/26 8:10 Page 5 of 13



DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTITUCIONAL

POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3151875 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

RA 1: DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

RA 2: DIGITALIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO ANALOGOS DE ACUERDO CON TECNICAS DE OPERACION Y POLITICA

RA 3: RECUPERAR LOS DOCUMENTOS RESULTANTES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION ACORDE CON PROCEDIMIENTOS Y

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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.
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y
LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L.
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO

EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,00

FICHA 3155111 - OPERACIONES COMERCIALES EN RETAIL
DE APRENDIZAJE:

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

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
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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:

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.

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

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual
técnico

RA1. DISPONER LOS RECURSOS DEL PUESTO DE PAGO SEGUN POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION 1C/48H

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Surtir productos segun plan y técnicas de merchandising

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3154841 - 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

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

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

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

Utilizar herramientas 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: 171,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: KAREN SOFIA CLARO HERRERA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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