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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Velez, junio de 2026 

 

 

Señor(a) 

MARTHA RUEDA MONCADA 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9043703  

Coordinador Académico 

Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 

Vélez 

 

  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9043703 de 2026 

 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 63436913, en mi 

calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, 

a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma CUARENTA Y OCHO MILLONES 

NOVECIENTOS OCHENTA Y TRES MIL CIENTO TREINTA PESOS M/CTE. ($48.983.130). El SENA 

pagará al contratista así: a) un primer pago correspondiente a los días efectivamente ejecutados 

en el mes de enero de 2026, por valor de CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS SEIS  

PESOS M/CTE ($466.506); b) diez (10) pagos mensuales iguales de febrero a noviembre de 2026, 

por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL SESENTA PESOS M/CTE 

($4.665.060) cada uno; c) un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2026, por un 

valor de UN MILLON OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE 

($1.866.024). 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2026  

 

Objeto: Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar 

la formación profesional integral, que programe el centro de formación en programas de 

formación titulada y/o complementaria presencial y/o virtual, según los modelos formativos 

establecidos por el SENA Regional Santander. En el área administrativa. 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Preparar, orientar, 
desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje en 
cualquiera de las 
estrategias de respuesta 
institucional para los 
diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional 
Integral, y según el objeto 
contractual. 

Se ejecutaron actividades 
formativas orientadas a la 
planeación estratégica, a través del 
desarrollo de la competencia 
*producir los documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación 
vigente. ficha: 3410830.   
* producir los documentos que se 
originen de las funciones 
administrativas, siguiendo la 
norma técnica y la legislación 
vigente. ficha. Ficha: 3315577.    
*organizar eventos que 
promuevan las relaciones 
empresariales, 
Teniendo en cuenta el objeto social 
de la empresa. Ficha: 3175760. 
* Gestionar procesos propios de la 
cultura emprendedora y 
empresarial de acuerdo con el 
perfil personal y los 
requerimientos de los contextos 
productivo y social. Ficha: 
3236515. 

1. Pantallazos One 

drive compartido con 

coordinación de 

formación, académica 

Fichas: 3410830, 

3315577, 3175760, y 

3236515  

 

2.Evidencia 

fotográfica de 

interacción con los 

aprendices. 
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*  Procesar datos de acuerdo con 
procedimiento técnico y 
metodología estadística. Ficha: 
3236515 

2 

Dar cumplimiento estricto a 
los Manuales del Sistema 
Integrado de Gestión y 
demás normas que regulan 
la Formación Profesional 
Integral en el SENA y 
además a entregar 
oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas 
y demás documentos 
requeridos por la Gestión 
de Centros y Registro y 
Certificación. 

Conocer y aplicar los procesos, 
procedimiento y formatos exigidos 
por el Sena entre ellos los 
dispuestos en el Portafolio creado 
en el Onedrive tecnólogo de 
Gestión Empresarial ficha:  
3175760, tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3410830, 
tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3315577  y 
tecnólogo en gestión 
agroempresarial ficha: 3236515.  
 
Participar en reuniones del equipo 
ejecutor y reuniones programadas 
por el centro. 

1.Pantallazo de uso de 
formatos actualizados 
en portafolio del 
Instructor. 
 
2. Fotos participación 
en reuniones del 
equipo ejecutor y 
programadas en el 
centro. 
 
3. pantallazo Lista de 

asistencia a reuniones 

programadas en el 

centro. 
 

3 

Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las estrategias, 
el medio ambiente, el 
rendimiento académico de 
los aprendices y diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes.  

Evaluar los conocimientos que los 
aprendices han recibido durante el 
proceso formativo utilizando los 
formatos exigidos en la FPI. 
Programa(s):  
* tecnólogo de Gestión 
Empresarial ficha:  3175760. 
*Tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3410830.         
* tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3315577  y      
* tecnólogo en gestión 
agroempresarial ficha: 3236515.   

1. Reporte juicios 
evaluativos Sofía Plus. 
Programa: tecnólogo 
de Gestión 
Empresarial ficha:  
3175760. 
 
2. Reporte juicios 
evaluativos Sofía Plus 
Programa: tecnólogo 
de Gestión 
Administrativa ficha: 
3410830. 
 
3. Reporte juicios 
evaluativos Sofía Plus 
Programa: tecnólogo 
de Gestión 
Administrativa ficha: 
3315577 .    

4 
Participar en procesos de 
promoción de los 

Apoyar el procedimiento de 
promoción y divulgación de la III 

1. Pantallazo de 
promoción y 
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programas de Formación 
Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el Centro 

oferta académica propuesta por el 
centro en el 2026 del CGAO. 

divulgación de la III 
oferta académica 
propuesta por el 
centro en el 2026, a 
través de redes 
sociales.  
 

5 

Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre 
las acciones encomendadas 
y los productos resultantes 
de procesos de Formación 
Profesional.  

Entrega de informe de ejecución 
Actividades mes de junio. 

1. Entrega Informe de 
Ejecución de 
actividades apoyo a la 
formación mes de 
junio. 

6 

Responder por la integridad 
y buen uso de materiales, 
equipos y demás elementos 
de la institución puestos 
bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias 
de su cargo.  

Conservar y cuidar los equipos de 
los ambientes y espacios del centro 
de Gestión Agroempresarial del 
oriente. 

1. Pantallazo carpeta 

ambiente 204,  208 y 

209 del centro de 

formación. 

2. fotografía uso de 

ambiente reunión de 

quipo ejecutor. 
 

7 

Reportar en el sistema Sofía 
Plus en un plazo máximo de 
5 días hábiles, todas las 
actividades que de acuerdo 
con los procesos que son de 
su responsabilidad, 
garantizando la calidad de 
la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo, tales como: 
Registro de los juicios 
evaluativos; Creación de 
rutas y asociación de 
aprendices; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos; 
Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 

Evaluar los conocimientos que los 
aprendices han recibido durante el 
proceso formativo utilizando los 
formatos exigidos en la FPI. 
Programa(s):  
* Gestión Empresarial ficha:  
3175760.  
 
* Tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3410830.  
 
 * Tecnólogo de Gestión 
Administrativa ficha: 3315577 y 
 
      * Tecnólogo en gestión 
agroempresarial ficha: 3236515.  
 

 

1. Reporte juicios 
evaluativos Sofía Plus. 
Programa(s): Gestión 
Empresarial ficha:  
3175760. 
 
2. Tecnólogo de 
Gestión 
Administrativa ficha: 
3410830.  
 
3. Tecnólogo de 
Gestión 
Administrativa ficha: 
3315577.  
 
4. Tecnólogo en 
gestión 
agroempresarial ficha: 
3236515. 
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hallazgos en el registro de la 
información 

8 

Hacer cumplir y cumplir con 
el reglamento del aprendiz.  
 

Se da cumplimiento al reglamento 

del aprendiz, fomentando el orden 

y las buenas prácticas durante la 

formación, exigiendo los 

uniformes aprobados por la IE y el 

SENA, para la ejecución de la 

formación. 

1. Captura de 
pantalla de Registro 
de inasistencia en 
Sofía Plus. 
 
2. fotografía de 

proceso de formación, 

portando 

adecuadamente el 

uniforme aprobado 

por la IE y el SENA. 

3. Fotografía 

aprendices en comité 

académico.  

9 

Hacer seguimiento y 
evaluar la etapa productiva 
de los aprendices que les 
sean asignados para dicho 
fin. 

Realizar seguimiento de etapa 
productiva de la ficha 2626886 del 
programa técnico en apoyo 
administrativo en salud. 

1.Foto participación 

en reuniones de 

seguimiento etapa 

productiva.  

 

2. Foto acta 1 

seguimiento EP. 

10 

Custodiar, organizar y 
archivar los documentos 
producidos por la 
dependencia.  

Documentos producidos durante 
el proceso de formación, 
archivados en el One drive y SECOP 
II 

1.Fotografía del 
cargue de cuenta en 
SECOP II. 
 
2. Fotografías de 
portafolio del 
instructor. 

11 

Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos 
e instrucciones del Sistema 
de Gestión de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo del 
SENA, según la 
normatividad vigente. 

Cumplimiento en cuanto a la 
inducción del sistema integrado de 
gestión y autocontrol SIGA. 

1. Foto de inducción 
del sistema integrado 
de gestión y 
autocontrol SIGA. 
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12 

El contratista participa en la 
formulación, ejecución y 
cierre de los 
proyectos de investigación, 
desarrollo tecnológico e 
innovación, conforme a los 
lineamientos 
institucionales y del 
sistema SENNOVA, 
garantizando el uso 
eficiente y transparente de 
los recursos públicos, el 
cumplimiento de los 
objetivos y cronogramas 
aprobados, la generación 
de productos y evidencias 
técnicas verificables, la 
transferencia y 
apropiación institucional 
del conocimiento y la 
adecuada documentación y 
reporte de los resultados, 
los cuales 
permanecen como 
propiedad del SENA y 
fortalecen los procesos de 
formación y el desarrollo 
del entorno 
productivo 

Apoyo en la descripción de 
actividades y entregables, 
establecimiento de presupuesto y 
cronograma de ejecución, alcance 
e impacto y registro en CVLAC del 
proyecto de investigación: 
“Mejoramiento Integral de los 
Procesos Administrativos de 
Talento Humano y Servicio al 
Cliente en las MIPYMES del 
municipio de Vélez.” (SIADM). 

1. Evidencia 

fotográfica de 

participación en 

reuniones de trabajo 

de investigación. 

 

2. Pantallazos diploma 
de participación en la 
semana de la 
investigación y el 
emprendimiento UTS. 
 

 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una 

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para 

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

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

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman 

parte integral del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 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. 640928175 de la planilla, Asopagos mes de Mayo 

(salud, pensión y ARL). (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

 

 

Cordialmente, 

 

 

 

 

 

_____________________________________ 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA 
Contratista 
C.C. No. 63436913 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 

_____________________________________ 
MARTHA RUEDA MONCADA 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9043703 de 2026 
Coordinador Académico 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su 

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

 



 

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO CO1.PCCNTR. 9043703 
MES: DEL 01 AL 30 DE JUNIO DEL 2026 

OBLIGACIÓN 1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de 

las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de 

Formación Profesional Integral y según el objeto contractual: 

Evidencias:Pantallazos One drive compartido con coordinación de formación, académica 

Ficha: 3410830, 3315577, 3175760, y 3236515  

. 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

2. Evidencia fotográfica de interacción con los aprendices  

  

 



 

OBLIGACIÓN 2: Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y 

demás normas que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA y además a entregar 

oportunamente las listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas debidamente 

diligenciadas y demás documentos requeridos por la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 

Evidencias:   

1. Pantallazo de uso de formatos actualizados en portafolio del Instructor  

  

  



 

 

2. Fotos participación en reuniones del equipo ejecutor. 

 

 



 

 

3. Fotos participación y pantallazo Lista de asistencia a reuniones programadas en el centro.  

 

OBLIGACIÓN 3. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el 

rendimiento académico de los aprendices y diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Evidencias: 1. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus. Programa: Tecnólogo en Gestión 

Administrativa, ficha: 3410830. 

 



 

Evidencias: 2. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus.Tecnólogo de Gestión Empresarial ficha:  

3175760.   

 

Evidencias: 3. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus.  tecnólogo de Gestión Administrativa ficha: 

3315577. 

 

OBLIGACIÓN 4. Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional 

Integral, servicios y actividades de divulgación tecnológica programados por el Centro. 



 

1. Pantallazo de promoción y divulgación de la III oferta académica propuesta por el centro en 

el 2026, a través de redes sociales. 

 

 

OBLIGACIÓN 5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas 

y los productos resultantes de procesos de Formación Profesional. 

Evidencias: 



 

1. Entrega Informe de Ejecución de actividades mes de Junio 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

OBLIGACIÓN 6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos 

de la institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 

1. Pantallazo carpeta ambiente 208, y 209 del centro de formación. 



 

2. Fotografía uso de ambiente reunión de quipo ejecutor. 

 

OBLIGACIÓN 7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, todas las 

actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad 

de la información y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios 

evaluativos; Creación de rutas y asociación de aprendices; Registro de juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la información. 

Evidencias: 

1. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus. Programa: Tecnólogo en Gestión administrativa ficha: 

3410830. 

 



 

 

Evidencias: 2. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus.Tecnólogo de Gestión Empresarial ficha:  

3175760.   

 

Evidencias: 3. Reporte juicios evaluativos Sofía Plus.  Coordinación en Sistemas Integrados de 

Gestión ficha: 3411242. 

 

 

 

 

 



 

 

 

OBLIGACIÓN 8. Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz.  

Evidencias: 1. Captura de pantalla de Registro de inasistencia en Sofía Plus. 

 

2. fotografía de proceso de formación, portando adecuadamente el uniforme aprobado por la IE y 

el SENA. 

 
 
 
 



 

3. Fotografía aprendices en comité académico. 

 
 

OBLIGACIÓN 9. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les 
sean asignados para dicho fin. 1.Registro fotográfico participación en reuniones de 
seguimiento etapa productiva. 
 
1.Foto participación en reuniones de seguimiento etapa productiva.  

 



 

2. Foto acta 1 seguimiento EP. 

 

OBLIGACIÓN 10. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 

Evidencias: 

1. Fotografía del cargue de cuenta en SECOP II 



 

2. Fotografías de portafolio del instructor  



 

OBLIGACIÓN 11. Cumplimiento en cuanto a la valoración de los  conocimientos del Manual de 

Discapacidad y su Política en el SENA.  

Evidencias: 

 

1. Foto de inducción del sistema integrado de gestión y autocontrol SIGA 

 

 

 

OBLIGACIÓN 12. El contratista participa en la formulación, ejecución y cierre de los proyectos de 

investigación, desarrollo tecnológico e innovación, conforme a los lineamientos institucionales y del 

sistema SENNOVA, garantizando el uso eficiente y transparente de los recursos públicos, el 

cumplimiento de los objetivos y cronogramas aprobados, la generación de productos y evidencias 

técnicas verificables, la transferencia y apropiación institucional del conocimiento y la adecuada 

documentación y reporte de los resultados, los cuales permanecen como propiedad del SENA y 

fortalecen los procesos de formación y el desarrollo del entorno productivo. 

 

 

 

 

 



 

1. Evidencia fotográfica de participación en reuniones de trabajo de investigación. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Pantallazo formato de participación en investigación. 

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA 
C.C. No. 63.436.913 de Vélez 
Contrato CO1.PCCNTR. 9043703 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

01/06/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3315577 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 1215/06/26 14:05



FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.
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TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3236515 - GESTION AGROEMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Acondicionar producto agrícola según manual técnico• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LABORES AGRÍCOLAS SEGÚN TIPO DE
CULTIVO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar producción de especie pecuaria según procedimiento
técnico y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020152901	INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL
CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL

24020152902	CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

24020152903	ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE
MERCADO

24020152904	VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

Implementar acciones estratégicas de mercadeo de acuerdo con
segmentos y escenarios del mercado.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar condiciones bioseguras según sistema de
producción pecuaria y normativa sanitaria

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Implementar programa de certificación según estándares y
proceso productivo

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
21060102601	SELECCIONAR FUENTES DE INFORMACIÓN, MUESTRA Y MÉTODOS DE ACUERDO CON PARÁMETROS TÉCNICOS Y
METODOLOGÍA ESTADÍSTICA

21060102602	OBTENER DATOS SEGÚN REQUERIMIENTO DE LA EMPRESA, METODOLOGÍAS Y TÉCNICAS ESTADÍSTICAS.

21060102603	ANALIZAR DATOS POR MEDIO DE TABLAS Y GRAFICAS DISEÑADAS DE ACUERDO CON PARÁMETROS TÉCNICOS Y
METODOLOGÍA ESTADÍSTICA.

21060102604	EVALUAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA TENIENDO EN CUENTA NORMA TÉCNICA Y METODOLOGÍA ESTADÍSTICA.

Programar proyectos según especificaciones técnicas y métodos
de planeación.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90,00
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3175760 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGÚN INDICADORES DE
ROTACIÓN Y MÉTODOS DE MANEJO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCIÓN DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERÍSTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3410830 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
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LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
DESARROLLO CURRICULAR 16,0001/06/2026 15/06/2026

PROYECTOS DE INVESTIGACI¿N 16,0001/06/2026 11/06/2026

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 164,00
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32,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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