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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Aguachica — Cesar, mayo del 2026

Sefior (a)

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8996763
Coordinador Académico

Centro Agroempresarial

Aguachica

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.8996763 del aifio 2026

OLGA LUCIA BELTRAN CRUZ, identificada con la cédula de ciudadania No. 22517015 de
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en (TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA), en
cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, presento
el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma CUARENTA Y OCHO MILLONES
SETECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($48.795.735). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a
veintisiete (27) dias del mes de febrero de 2026 por valor de CUATRO MILLONES DOCIENTOS SESENTA 'Y
TRES MIL SETECIENTOS CINCO PESOS M/CTE. ( $4.263.705), b) nueve (09 ) pagos iguales por los meses de
marzo a noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL
CUATROCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. (S4.737.450) cada uno, y Un (1) pago ultimo pago
correspondiente a doce (12) dias del mes de diciembre de 2026 por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($1.894.980).

Plazo: Serd hasta el 12 de diciembre de 2026.
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Objeto: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL EN LOS PROGRAMAS DE
FORMACION REGULAR (TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA) DEL CENTRO AGROEMPRESARIAL DEL SENA
EN EL DEPARTAMENTO DEL CESAR EN MODALIDAD PRESENCIAL Y/O VIRTUAL COMO INSTRUCTOR EN EL
AREA DE GESTION DE EMPRENDIMIENTO.

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

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 formacién programados,
dentro de los tiempos que, para cada accion,
se determine por parte del centro de
formacion.

Impartir formacion
presencial en el curso
complementario de
Servicio al cliente.

ficha: 3514517.
Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa.

Resultados de

aprendizaje:

1. Prestar servicio al
cliente teniendo en
cuenta politicas de la

organizacion 32h.

2. Validar satisfaccion
del
protocolos

cliente  segun
de Ia

organizacion 16h.

fecha de
12/05/2026
fecha de terminacion:
28/05/2026

inicio:

Municipio:
Cesar.

Aguachica

Registro

anexo.

fotografico
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Programa Atencién vy
Servicio al Ciudadano.

Competencia: Atender
clientes de acuerdo con
procedimiento de
servicio y normativa.

Resultados de
aprendizaje:

1. Prestar atencién y
servicios al ciudadano,
de acuerdo con las
funciones de la entidad,
politicas y programas

definidos por el estado.

2. Verificar el
cumplimiento de los
derechos y deberes del

ciudadano, para
satisfacer sus
necesidades y
requerimientos de
acuerdo con la

normativa, las politicas,
planes y programas
definidos por el estado
colombiano.

fecha de
17/05/2026
fecha de terminacion:
24/05/2026

inicio:

Municipio:
Cesar.

Aguachica

Planear y ejecutar el desarrollo curricular
del programa (s) que se le asignen durante
la ejecucion de su contrato (Proyecto de
formacion, Planeacién pedagodgica y los
recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a |la
formacidn e instrumentos de evaluacion).

Realizar la planeacién y
ejecucién de las
formaciones, tomando
de referencia el
proyecto de formaciony
el disefio curricular para
la elaboracion de guias

Registro
anexo.

fotografico
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de aprendizaje, recursos
didacticos, y material de
apoyo.

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

Se identifican
conocimientos previos
mediante la realizacién
de actividades de
saberes previos, con la
finalidad de establecer
el nivel de conocimiento
de los aprendices.

Anexo fotografico.

Participar en el proceso de induccién de los | Para el periodo del|Para el periodo del

aprendices. informe no se | informe no se
ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.

Realizar seguimiento a los aprendices en |Para el periodo del|Para el periodo del

etapa productiva en su sitio de trabajo y |informe no se | informe no se

seguimiento a la bitdcora virtual del|ejecutaron acciones | ejecutaron acciones

aprendiz cuando le sean asignados. referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.

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

Realizar control diario
de las inasistencias de
los aprendices a la
formacion.

Evidencia fotografica.

Asociar los aprendices a la ruta de
aprendizaje en el aplicativo institucional
una vez el aspirante esté en estado
matriculado y verificar con el reporte que
todos aparezcan en formacion.

Se asocia a la ruta a los

aprendices de la
formacion

complementaria fichas
3514517 del curso
Servicio  al cliente,
impartida en el

Municipio de Aguachica
Cesar.

Se anexa evidencia del
proceso realizado.

Emitir los juicios de evaluacién con base en
la valoracion de las evidencias de
aprendizaje y

registrarlas en los aplicativos institucionales
(administrativo y académico), maximo tres
(3) dias después de alcanzado el resultado
de aprendizaje.

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.
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Usar y gestionar las diferentes plataformas | Se utiliza la plataforma | Anexo registro
tecnoldgicas institucionales de apoyo |Sofia plus para el|fotogréfico.
9 académico y administrativo relacionado con | registro de inasistencia
surol, actualizando y registrando de manera | de los aprendices y para
veraz y oportuna cada una de las acciones |la descarga de juicios
gue integran el proceso formativo. evaluativos.
Participar en la formulacién de proyectos de | Para el periodo del|Para el periodo del
investigacion aplicada, innovacion | informe no se | informe no se
10 pedagdgica y desarrollo tecnolégico, de |ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
interés institucional SENNOVA. referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Participar en los equipos, grupos, comités, | Para el periodo del|Para el periodo del
proyectos y demas instancias institucionales | informe no se | informe no se
1 que lo requieran. ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Desplazarse a otras ciudades o municipios |Para el periodo del|Para el periodo del
diferentes al domicilio contractual para el | informe no se | informe no se
12 cumplimiento del contrato, en caso de que | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
se requiera. referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Presentar el reporte de eventos en SOFIA |Reporta al lider y|Presentar documentos
PLUS (Programacion con visto bueno del | supervisor del contrato |requeridos para la
coordinador académico o misional) en los | los documentos | formalizacién del pago.
dias establecidos por el centro, al supervisor | solicitados: Informe
correspondiente y los demas soportes|mensual de ejecucion Los cuales son
requeridos para la legalizacidn del pago. contractual, soporte de reportados en la
pago seguridad social, plataforma Secop 2.
Planilla para pago de
13 contratos por concepto
de honorarios y/o
prestaciéon de servicios
personales, firmada por
el contratista, pdliza,
examenes pre
ocupacionales, Rut,
induccion en seguridad
y salud al trabajo,
afiliaciéon ARL.
Llevar y mantener actualizado el portafolio | Realizar la actualizacién | Evidencia fotografica.
14 de evidencias del instructor segun lo indica | del portafolio de
la guia para desarrollar procesos | evidencias,
formativos.
6
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correspondiente al mes

en gestion.
Responder por la custodia y buen uso de |Para el periodo del|Para el periodo del
equipos, bienes e inventario asignado a su | informe no se | informe no se
cargo o puestos bajo su cuidado, que el |ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
is centro o lugar donde se desarrolle la|referentes al | referentes al
formacion le facilite para el desarrollo de su | cumplimiento de esta |cumplimiento de esta
objeto contractual y hacer entrega formal | obligacion. obligacién.
de acuerdo con los lineamientos
institucionales.
Apoyar los procesos de Aseguramientode la | Para el periodo del|Para el periodo del
calidad cuando la entidad lo requiera. informe no se | informe no se
16 ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Apoyar la planeaciony el alistamiento de los | Para el periodo del|Para el periodo del
materiales de formacidn, propios de su area | informe no se | informe no se
y apoyar los procesos de evaluacion y/o | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
17 parte técnica de la supervision de la|referentes al | referentes al
adquisicion de bienes y/o servicios cuando | cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
la entidad lo requiera de acuerdo con la ley | obligacidn. obligacion.
1474 de 2011 y requerimiento de la
institucion.
Adoptar en la formacién las diferentes|Para el periodo del|Para el periodo del
estrategias pedagdgicas que la entidad |informe no se | informe no se
18 dispone como son: Worldskills, Senasoft, | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
Bootcamp, cocina gourmet, entre otras. referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Participar en procesos de promocidon y |Apoye activamente la|Registro fotografico.
divulgacion de la oferta educativa, servicios | divulgacion de la oferta
y actividades de divulgacidon tecnoldgica | del centro
19 programada por el Centro. Agroempresarial,
actividades de
formacion y beneficios
para los aprendices y
comunidad en general.
Participar en las labores de montaje y|Para el periodo del|Para el periodo del
puesta en marcha de equipos y maquinaria | informe no se | informe no se
20 utilizados en la formacion profesional | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
integral, cuando ésta sea requerida. referentes al | referentes al

cumplimiento de esta
obligacion.

cumplimiento de esta
obligacion.
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Rendir oportunamente los informes |Informar Reporte entregado
requeridos sobre las acciones | periddicamente al lider | verbalmente, en este se
encomendadas y los productos resultantes |y al supervisor de |evidencio las acciones
21 | de procesos de formacion profesional. contrato  sobre los |implementadas para
resultados obtenidos en | ejecutar la formacién.
el proceso de formacién
profesional.
Solicitar oportunamente los elementos|Para el periodo del|Para el periodo del
necesarios para desarrollar eficazmente su | informe no se | informe no se
99 labor técnico pedagdgica. ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
referentes al | referentes al
cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Incorporar las tendencias tecnoldgicas, |Para el periodo del|Para el periodo del
pedagdgicas y de gestidn a las estructuras | informe no se | informe no se
23 curriculares por competencias laborales de | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
las diferentes acciones de formacidn |referentes al | referentes al
profesional. cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Asegurar la organizacién, mantenimiento y | Promover la adecuada | Registro fotografico.
adecuada utilizacién de los recursos que hay | utilizacion de los
24 | en su ambiente laboral. recursos asignados a los
ambientes de
formacion.
Presentar agendas e informes de|Para el periodo del|Para el periodo del
legalizacion correspondientes a las érdenes | informe no se | informe no se
55 de desplazamiento, cuando a esto se diere | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
lugar, en un plazo maximo de 5 dias, |referentes al | referentes al
posteriores a la finalizacion de la comision. | cumplimiento de esta |cumplimiento de esta
obligacion. obligacion.
Atender oportunamente los requerimientos | Se presenta al | Informe de gestién del
que haga el supervisor del contrato y |supervisor del contrato | mes en curso.
26 |presentar informes mensuales de la|los informes verbales y
ejecucioén del contrato. el informe de la gestién
del mes en curso.
Aplicar al proceso y aportar la certificacion | Para el periodo del|Para el periodo del
de la Norma de Competencia Laboral parala | informe no se | informe no se
27 funcién de instructor, con plazo maximo a | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
30 de junio de 2026, o durante la ejecucidén | referentes al | referentes al
del contrato si el inicio de ejecucidén se da | cumplimiento de esta|cumplimiento de esta
posterior a esta fecha. obligacion. obligacion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
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legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA
2 NO APLICA NO APLICA NO APLICA NO APLICA

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 v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 1952258898 y el operador NUEVO SOl referente

al mes de abril.

Cordialmente,

”
OLGA LUCIA BELTRAN CRUZ

Contratista
C.C. No. 22.517.015

- =

— 3

JOSE ALEJANDRO OROZCO OCHOA
Supervisor(a) Contrato NO. CO1.PCCNTR. 8996763
Coordinador académico
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SOPORTES FOTOGRAFICOS - ANEXOS
EVIDENCIA ITEM # 01

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

SERVICIO AL CLIENTE

10
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EVIDENCIA ITEM # 02

Planear y ejecutar el desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecucién de su
contrato (Proyecto de formacidn, Planeacién pedagdgica y los recursos didacticos que incluyen guia de
aprendizaje, material de apoyo a la formacién e instrumentos de evaluacién).

. LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de VENTAS Y COMERCIALIZACION

Mejora Continua

DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CcODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

13530025 SERVICIO AL CLIENTE

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS

Vigencia del Fecha inicio Programa: 25/02/2020

Yoo Fecha Fin Programa: El programa atin se encuentra vigente
DURACION

MAXIMA 48 horas

El SENA presenta el curso complementario denominado Servicio al Cliente, el cual brinda
respuesta a los requerimientos de las empresas para desarrollar altos procesos de cualificacion en
sus colaboradores.

Partiendo de la premisa organizacional que indica que los clientes son la razon de ser de cualquier
empresa, en un entorno globalizado donde las comunicaciones son cada vez mas agiles, el
consumidor es el que decide cuando, dénde y por cuanto tiempo comprar, es importante para los
empresarios contar con talento humano capaz de fidelizar y retener clientes que contribuyan con la
JUSTIFICACION: | sostenibilidad econémica de sus unidades productivas.

< LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
- CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
Modelo de WVENTAS Y COMERGIALIZACION
Mejora Continua
COMPETENCIA
CODIGO: DENOMINACION
210601020 Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa
ELEMENTO(S) DE LA COMPETENCIA
DENOMINACION

Recepcionar requerimiento

Orientar respuesta

2. RESULTADOS DE APRENDIZAJE

DESCRIPCION

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

11
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EVIDENCIA ITEM # 03

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

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

Estimado aprendiz, el Instructor lider de la formacion realizara acompafamiento contindo tanto
en &l aula, como en los canales de comunicacion establecidos via WhatsApp, llamada telefanica o
asesoria, con el fin de aclarar dudas e inquistudes que se puedan presentar durante el proceso; asimismo,
orientara las actividades en dlasificar y codificar las cuentas segln su naturaleza y su utilizacion en las
diferentes transacciones generadas en el desarrolld  del objeto social de una empresa  comercial,
aplicando con transparencia las normas contables, comerciales wvigentes, vy desarrollar procesos

contables de forma manual y/o utilizando medios informaticos en internet.

3.1. Actividades de Reflexion inicial

Servicio al cliente Es el conjunto de actividades interrelacionadas que ofrece un proveedor con el fin de
gue el cliente cbtenga el producto en el momento y lugar adecuado ¥ se asegure un uso correcto del
mismo. Habilidades del gue sabe dar un buen servicio: Antes de hablar del servicio gue ofrece la

empresa, consideremaos el servicio que el empresario o sus subordinados estén dispuestos a ofrecer

12
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EVIDENCIA ITEM # 06

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

Ficha 3514517 SERVICIO AL CLIENTE

A% LISTA DE ASISTENCIA A FORMACION ARTICULACION CON LA MEDIA

) N o>, Inommmmcumo:mmon: SERVICIO AL CLIENTE

SONANO CONTAOUIDA |coDIGO DE FiCHA: 3514517
No IDENTIFICACION NOMBRES CELULAR ki il ot ot

FIRMA FIRMA FIRMA FIRMA

1 106582066 m_ﬂmclpu 8026567 Laca Lawate \Acﬂ.wn.ln&&!mh
“ Moes900409 V4Y50n sabdhel 2756027502 | Sanchez 1(Y40n | Sancher Y2rson| Sanches Yevson
3 05896294 [Juan  esreh@n |38 6o%o5h [Juan EStian |Buan esctanldvan csrean
17605887220 Noixvia Wevveva. sﬁaﬂzﬁu_hﬂinn_\&.mkﬂmmx
> netsg@3d01  [dureth picon 211630366 [Yyreth picdq. | direth Crcon /
ol 52%442 : | 423794 3148 2L

foussubut | Lol e wIerl [Sdgueybls |
i 3136426001 |

0588639 [t Volenlfow | Aadeslne_ales Vdenltoo ce3ee %’nhﬂm_gd'@_
7 10602956 30 [ natas (asM G 2(3g6ussvio | hrys CoskeO | Dary s Clasio 4ry) (ustre

A0 4001594302 Wihell Tofican E}n ai0m37208 | Hichell (eex |Hickell M:cﬁﬂ
A[10e52753 26 s 218 651116} %ﬁ’\

426 8L\CG 'x\g;\ \\mfj Inzotaah | AL a8

Bl\nes 313l Uichoa Aleign dup (221637 3 66l \K\c-‘ron UlcAoN \).Am \J 1 YoA

¢ [ dsgavh Doyedh  hnlee ) 50433150 e —— Barvron Sweng | B0 nuies
0vad00 W0t [Danieo MrdRbh1 ]l Daotela oa ol Wney Daatea |

15 h0baBe A Raesenc A e T N o\ DON

17 Mafon _G. 32061311 % QossE afion 6.
5 \ o R = = X ‘#——
706883901 dyroth fion 2016329956 | Yireth . Jyeth. Yire th

DlobB0633 |y lkarez Jhouhn 323030015 | [hanes lbariez benr2
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EVIDENCIA ITEM # 07

Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo institucional una vez el aspirante esté en
estado matriculado y verificar con el reporte que todos aparezcan en formacion.

Asociar aprendices a la ficha

88 [ Tedos los marcadores

SOﬁa Plus 577‘\"\ & OLGA LUCIA SBandejadetaeas A LMSSENA  @CambiarClave  Saiir B
Instructor v -

& Disefio Curricular . [Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje ]
Opciones de bisqueda

(£ Ejecucion de la Formacién v

Administrar Ruta de Aprendizaje v E‘a?e‘it:ﬁzacwén* Mo
P
Consultar Ruta del Aprendiz

Ruta de Aprendizaje* L<4Q

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Listar Aprendices Asociados a Ruta

SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -+- © SENA 2018 - Bogotd - Colombia- -a224;

€ > € [  ANoesseguro is.ed. fa W n) & @ Demuestaqueerssts i
28 [ Todos los marcadores
Instructor v a4
T . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
FICHAS DE CARACTERIZACION x

[o]

[# Ejecucion de la Formacién ~ f
~ Fi =
Administrar Ruta de Aprendizaje & IDatos de la Busqueda ]
Consultar Ruta del Aprendiz Debe seleccionar almenos un filtro.
R

Generar Excel de Planeacion

. [B 2055136 - GESTION ADMINISTRATIVA
Pedagdgica

E CB 2339765 - PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS
CB 2339785 - GESTION ADMINISTRATIVA
2 2449377 - ASISTENCIAADMINISTRATIVA .
2 2500256 - SERVICIO DE RECEPCION HOTELERA
2 2500519 - PRODUCCION PECUARIA.

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje v

Asociar Aprendiz a una Ruta de [2 2547487 - OPERACIONES DE COMERCIO EXTERIOR
Aprendizaje [B 2557931 - RECURSOS HUMANOS

2 2557971- CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS
Evaluar Ruta de Aprendizaje 2 2557995 - ASESORIA COMERCIAL

BY soeriord RIERRY siouieed [}
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EVIDENCIA ITEM # 09

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.

<« > O A\ Noes seguro  senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces

SOﬁaPIus

SENA

N

& OLGALUCIA © =Bandejadetareas 7= LMSSENA

Instructor v
[ . Bienvenido a SOFIA PLUS
[# Ejecucion de la Formacion <
Disefio Curricular
[# Gestién de Ambientes <
Consultar o definir Competencias y Asociarlas. Crear Resuftados de Aprendizaje
(2 Gestion de Tiempos ¢ Gestionar el programa:
« Consultar Programas
& Lms < « Modificar Programas.
« Consultar Solicitudes de Empresa.
[# Matricula < N i
Sugerencia: Disefio cumicular es el proceso mediante el cual se estructuran los programas de formacion profesional, con & fin de dar respuesta adecuada a las
O e B e [ necesidades de formacion de las diferentes poblaciones a través de la fransformacion de un referente productivo en una orientacién pedagogica. Este médulo
permite a los usuarios realizar consultas y reportes ademas de poder Administrar los Programas que tenga asociados.
(# Reportes <
@ ses ¢ Mis opciones frecuentes

1. Evaluar Ruta de Aprendizaje

2. Consultar Inscripciones a Programas de Formacion
3. Validar Usuario

4. Contacto

5. Datos basicos

& > ¢ A\ Noesseguro  senasofiaplus.edu.co/scfia/home/principal.faces

& Cambiar Clave

Salir &

Salir @

[
Soﬁa Plus 577.\.4 & OLGA LUCIA = Bandeja de tareas = LMSSENA & Cambiar Clave
Instructor v
I — . Registrar Inasistencia del Aprendiz
[ Ejecucion de la Formacion <
Consultar Fichas de Caracterizacion* 4
(& Gestion de Ambientes < P
[# Gestidn de Tiempos v Consultar Aprendiz® o4
P
Gestionar Tiempos del Instructor v
Cantidad de Horas®
Consultar Inasistencia del Aprendiz
Consultar Registro de Tiempo Justificacion®
p
Gestionar Actividades Adicionales del
Instructor (FEEE TR0 4
Registrar Actividad Adicional del Fecha Fin* m 4
Instructor
Registrar Inasistencia del Aprendiz
& Lms <
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SENA

EVIDENCIA ITEM # 14

Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor segun lo indica la guia para

desarrollar procesos formativos.

A G Gmail x @8 Correo: Olga Lucia Beltran Cruz X @ PORTAFOLIO 2026 - OneDrive X ar - x
€ 2 C M 25 senad-my.sharepoint.com/shared?id=%2Fpersonal%2Fcooracademicacae_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DEL%2.. % 3% ) (@ Demuestra que eres ti H
oo [ Todos los marcadores
aetia ]
AN OneDrive O Buscar g & ? Olga Lucia Beltran... g
A
© Mantenga OneDrive completamente optimizado. Seleccionar Permitir para conectarse a dispositivos locales para que todo siga con rapidez. Més i id Permitir X
[ Compartir G Capiar vinculo Anadir acceso directo a Mis archivos | Descargar === IF Ordenar v v Detalles
[3 Carpeta
> FP. > EJECUCION > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > OLGA LUCIA BELTRAN > PORTAFOLIO 2026 & &
&) Carga de archivos
E? Carga de carpetas D Nombre T ~ Medificado ~ Modificado por ~ Tamaiio... ~ Compa... ~ Actividad
o) Documento de Word B TRIMESTRE 1 hace 26 minutos Olga Lucia Beltran Cruz 5 elementos &8 Comparti...
&0 Libro de Excel
@ Presentacion de PowerPoint
@ Bloc de notas de OneNote
| @ Encuestade Forms
G Dibujo de Visio
(=] Lista
& Vinculo
v G Gmail X @ Correo:Olga lucia Beltran Cruz X @b TRIMESTRE 1 - OneDrive x  + = X
€ 5 ©C [ % senad-mysharepoint d7id=%2Fpersonal%2F acae_sena_edu_co%2FDocuments%2FPORTAFOLIO%20DEL%2... [ ¢ 3} @ Demuestraqueerests 3
og [ Todos los marcadores
stha
Ay OneDrive £ Buscar &£ & ? ©Olga Lucia Beltran... g
A
@ Mantenga OneDrive completamente optimizado. Seleccionar Permitir para conectarse 2 dispositivos locales para que toda siga funcionando con rapidez. Mas informacién Permitir X
[ Compartir € Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archivos . Descargar  --- & Ordenar v = v Detalles

Olga Lucia Beltran Cruz > PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > OLGA LUCIA BELTRAN > PORTAFOLIO 2026 > TRIMESTRE1 & @
(R Inicio
B3 Mis archivos [ Nombre * ~ Modificado ~ Modificado por ~ Tamafio... ~  Compa.. ~
85 C rtid o
e & “GESTION ADMINISTRATIVAFICH...  hace 26 minutos Olga Lucia Beltran Cruz O elementos &3 Comparti...
% Favoritos
- :GESTloN ADMINISTRATIVA FICH... hace 20 minutos Olga Lucia Beltran Cruz 0 elementos &% Comparti...
T Papelera de reciclaje
) ' BB “GESTION DOCUMENTAL FICHA 2. hace 25 minutos Olga Lucia Bekran Cruz O elementos 3 Comparti..
Examinar archivos por
| & Contactos BB “GESTION DOCUMENTAL FICHA 3. hace 3 minutos Olga Lucia Beltran Cruz 0 elementos 22 Comparti..
Reuniones .
- “PROCESAMIENTO DE ALIMENTO... hace 20 minutos Olga Lucia Beltran Cruz 0 elementos &% Comparti...

(3 Elementos multimedia

Acceso rapido
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EVIDENCIA ITEM # 19

Participar en procesos de promocion y divulgacidon de la oferta educativa, servicios y actividades de

divulgacion tecnoldgica programada por el Centro.

4:06 @

< Mi estado

Visto por 133 - @
hace 23 h

-+ Afadir estado

Agencia Empleo

x ‘\;
4)
FERIA DE servicios 8 —

AFRI

CONVOGATORIA 21

en nuestra feria nacional con mas de 6.000

vacantes y servicios para comunidades Vacantes

JUEVES ]
21 DE MAYO 8:00 a. m. AGUACHICA

2026 a4:00 p. m. CESAR

Oficinas APE, Centro Agroempresarial. Carrera 40 km 1,
via Bucaramanga, carretera al Mar.
Con Dignidad,

| J

© Visto por 133 @) % 000
a»

Novedades Llamadas Comunidades

Chats

GCCON-F-087 V2

9)

Editar

@ Tus actualizaciones de estado estan cifradas de extremo a
extremo. Desapareceran en 24 horas

18
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EVIDENCIA ITEM # 24

Asegurar la organizacién, mantenimiento y adecuada utilizacién de los recursos que hay en su ambiente
laboral.

19
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA BELTRAN CRUZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3070252 - GESTION DE REDES DE DATOS

ADMINISTRAR HARDWARE Y SOFTWARE DE SEGURIDAD EN
LA RED A PARTIR DE NORMAS INTERNACIONALES.

Administrar infraestructura tecnolégica de red segun modelos de
referencia y procedimiento técnico

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

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

Configurar dispositivos activos de interconexion segun
especificaciones del disefio y protocolos técnicos

16/05/26 15:16
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO
SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONFIGURAR DISPOSITIVOS DE CC’)NMPUTO DE ACUERDO
CON ESPECIFICACIONES DEL DISENO Y PROTOCOLOS
TECNICOS

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.

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

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

EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

Implementar red inalambrica local segun especificaciones del
disefio y estandares técnicos

Implementar tecnologias de voz sobre IP de acuerdo con el
disefio y normas técnicas

16/05/26 15:16
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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:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3070246 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
procedimientos

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ESTABLECER PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO.

16/05/26 15:16 Page 4 of 7



Disefiar areas de almacenamiento segln estrategias de logistica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : :
y sistemas de almacenaje

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
presupuesto

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.

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

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

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL

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:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

16/05/26 15:16 Page 5 of 7



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear integracion de cadenas de suministro segun normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segun métodos de
compras y pronostico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio seguin
modelo de gestién

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 78,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 104,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

16/05/26 15:16
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: OLGA LUCIA BELTRAN CRUZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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FICHA No.

O CODIGO
FECHA FECHA FINAL JUSTIFICACION (REGISTRE
ITEM | FORMULA | NOMBRE DEL HORAS INICIAL DE LA DE LA DIAS DE LA | MUNICIPIO/ TIPO MODALIDAD DE COMPETENCIA RESULTADOS DE APRENDIZAJE AQUI SI LAS H(()RAS NO
b PROGRAMA |EJECUTADAS SEMANA VEREDA FORMACION | LA FORMACION IMPARTIDA IMPARTIDOS
No RIO FORMACION | FORMACION APARECEN EN SOFIA)
MIGRACIO
N
1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE
Atender clientes de TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE
1 SERVICO AL 48 12/05/2025 28/05/2025 LUNES A AGUACHICA COMPLEMENTARI PRESENCIAL acuerdo con LA ORGANIZACION 32H EN FORMACION
CLIENTE VIERNES A procedimiento de servicio 2. VALIDAR SATISFACCION DEL
y normativa CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA
ORGANIZACION 16H
2
3
4
5
6
7
TOTAL HORAS EJECUTADAS (01 DE MA 48
ACTIVIDADES ADICONALES
FECHA FECHA FINAL
ITEM HORAS
ACTIVIDAD INICIAL DE LA DE LA OBSERVACION
No. EJECUTADAS
FORMACION | FORMACION

1

2

3

TOTAL HORAS OTRAS ACTIVIADES 0
Total Horas Periodo 48




