SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Velez, junio de 2026

Sefior(a)

MARTHA RUEDA MONCADA

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

Centro de Gestidn Agroempresarial del Oriente
Vélez

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual junio de 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9043703 de 2026

DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 63436913, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacioén, 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. (548.983.130). El SENA
pagara al contratista asi: a) un primer pago correspondiente a los dias 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
(54.665.060) cada uno; c) un ultimo 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).
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Plazo: Serd hasta el 12 de diciembre de 2026

Objeto: Prestacion de servicios personales de caracter temporal para planear, ejecutar y orientar
la formacién profesional integral, que programe el centro de formaciéon en programas de

formacion titulada y/o complementaria presencial y/o virtual, segin los modelos formativos

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

Ejecucion mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Se ejecutaron actividades
formativas orientadas a la
planeacion estratégica, a través del
desarrollo de la competencia
*producir los documentos que se
originen de las  funciones
administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislaciéon
vigente. ficha: 3410830.

* producir los documentos que se
originen de las  funciones
administrativas, siguiendo la
norma técnica y la legislacién
vigente. ficha. Ficha: 3315577.
*organizar eventos
promuevan las
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.

que
relaciones

1. Pantallazos

One

drive compartido con

coordinacion

de

formacion, académica

Fichas:

3410830,

3315577, 3175760, y

3236515

2.Evidencia
fotografica
interaccion con

aprendices.

de
los
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* Procesar datos de acuerdo con

procedimiento técnico y
metodologia estadistica. Ficha:
3236515

Dar cumplimiento estricto a
los Manuales del Sistema
Integrado de Gestidn y
demads normas que regulan
la Formacion Profesional
Integral en el SENA vy
ademas a entregar
oportunamente las listas de
aprendices inscritos,
seleccionados, las planillas
debidamente diligenciadas
y demas documentos
requeridos por la Gestion
de Centros y Registro y

Conocer y aplicar los procesos,
procedimiento y formatos exigidos
por el Sena entre ellos los
dispuestos en el Portafolio creado
en el Onedrive tecndlogo de
Gestidén Empresarial ficha:
3175760, tecndlogo de Gestion

Administrativa ficha: 3410830,
tecndlogo de Gestidn
Administrativa ficha: 3315577 vy
tecndlogo en gestion

agroempresarial ficha: 3236515.

Participar en reuniones del equipo

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

2. Fotos participacion

en reuniones del
equipo ejecutor vy
programadas en el
centro.

3. pantallazo Lista de
asistencia a reuniones

programadas en el
Certificacion. ejecutor y reuniones programadas
centro.
por el centro.
Evaluar el proceso de|Evaluar los conocimientos que los|1. Reporte juicios
aprendizaje, las estrategias, | aprendices han recibido durante el | evaluativos Sofia Plus.
el medio ambiente, el|proceso formativo utilizando los|Programa: tecndlogo
rendimiento académico de |formatos exigidos en la FPIl.|de Gestién
los aprendices y diligenciar | Programa(s): Empresarial ficha:
oportunamente los | * tecndlogo de Gestion | 3175760.
formatos Empresarial ficha: 3175760.
correspondientes. *Tecnodlogo de Gestidon | 2.  Reporte juicios
Administrativa ficha: 3410830. | evaluativos Sofia Plus
* tecndlogo de Gestion | Programa: tecnélogo
Administrativa ficha: 3315577 vy|de Gestién

* tecndlogo en gestion
agroempresarial ficha: 3236515.

Administrativa ficha:
3410830.

3. Reporte juicios
evaluativos Sofia Plus
Programa: tecndlogo
de Gestidn
Administrativa ficha:
3315577.

Participar en procesos de|Apoyar el procedimiento de|l. Pantallazo de
promocion de los | promocidn y divulgacion de la Il | promocién y
4
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programas de Formacién
Profesional Integral,
servicios y actividades de
divulgacién tecnoldgica
programados por el Centro

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

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

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

Entrega de informe de ejecucién
Actividades mes de junio.

1. Entrega Informe de
Ejecucién de
actividades apoyo a la
formacion mes de
junio.

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

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

1. Pantallazo carpeta
ambiente 204, 208 y
209 del

formacién.

centro de

2. fotografia uso de
ambiente reunion de
quipo ejecutor.

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de
5 dias habiles, todas las
actividades que de acuerdo
con los procesos que son de
su responsabilidad,
garantizando la calidad de
la informaciébn y su
coherencia con el proceso
formativo, tales como:
Registro de los juicios
evaluativos; Creacion de
rutas y asociacion de
aprendices; Registro de
juicios  evaluativos  del
reconocimiento de
aprendizajes previos;
Comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, 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):

*  Gestion Empresarial ficha:
3175760.

* Tecndlogo de Gestidn
Administrativa ficha: 3410830.

*  Tecndlogo de  Gestion

Administrativa ficha: 3315577 y

* Tecnblogo en gestion
agroempresarial ficha: 3236515.

1. Reporte juicios
evaluativos Sofia Plus.
Programa(s): Gestiéon

Empresarial ficha:
3175760.
2. Tecndlogo de

Gestion
Administrativa ficha:
3410830.

3. Tecndlogo de
Gestioén
Administrativa ficha:
3315577.

4.  Tecndlogo
gestion
agroempresarial ficha:
3236515.

en
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hallazgos en el registro de la
informacion

Hacer cumplir y cumplir con
el reglamento del aprendiz.

Se da cumplimiento al reglamento
del aprendiz, fomentando el orden
y las buenas practicas durante la
formacion, los
uniformes aprobados por la IE y el

SENA, para la ejecucion de la

exigiendo

formacion.

1. Captura de
pantalla de Registro
de inasistencia en
Sofia Plus.

de
proceso de formacion,

2.  fotografia

8 portando
adecuadamente el
uniforme  aprobado
por la IE y el SENA.

3. Fotografia
aprendices en comité
académico.
Hacer seguimiento y | Realizar seguimiento de etapa|l.Foto participaciéon
evaluar la etapa productiva | productiva de la ficha 2626886 del |en  reuniones de
de los aprendices que les|programa técnico en apoyo seguimiento etapa
sean asignados para dicho |administrativo en salud. .
9 ) productiva.
fin.
2. Foto acta 1
seguimiento EP.
Custodiar, organizar y|Documentos producidos durante | 1.Fotografia del
archivar los documentos|el proceso de formacidn, | cargue de cuenta en
producidos por la | archivados en el One drive y SECOP | SECOP II.

10 |dependencia. Il
2. Fotografias de
portafolio del
instructor.

Cumplir con las normas de | Cumplimiento en cuanto a la|1l. Foto de induccion

bioseguridad y reglamentos | induccién del sistema integrado de | del sistema integrado

e instrucciones del Sistema | gestién y autocontrol SIGA. de gestion y
11 |de Gestion de la Seguridad autocontrol SIGA.

y Salud en el Trabajo del
SENA, segun la
normatividad vigente.
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proyectos de investigacién,
desarrollo tecnolégico e
innovacion, conforme a los
lineamientos
institucionales y del
sistema SENNOVA,
garantizando el uso
eficiente y transparente de
los recursos publicos, el
cumplimiento de los
objetivos y cronogramas
aprobados, la generacién
de productos y evidencias
técnicas verificables, Ia
transferenciay

apropiacién  institucional
del conocimiento y Ia
adecuada documentacién y
reporte de los resultados,

12

los cuales
permanecen como
propiedad del SENA vy

fortalecen los procesos de
formaciéon y el desarrollo
del entorno
productivo

cronograma de ejecucién, alcance
e impacto y registro en CVLAC del

proyecto de investigacion:
“Mejoramiento Integral de los
Procesos  Administrativos  de

Talento Humano y Servicio al
Cliente en las MIPYMES del
municipio de Vélez.” (SIADM).

%%
El contratista participaenla|Apoyo en la descripcién de]|1l. Evidencia
formulacion, ejecucidén vy |actividades y entregables, | fotografica de
cierre de los establecimiento de presupuesto y participacion en

reuniones de trabajo
de investigacion.

2. Pantallazos diploma
de participacién en la
semana de la
investigacion y el
emprendimiento UTS.

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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

iTEM

FECHA DE
LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 640928175 de la planilla, Asopagos mes de Mayo
(salud, pensiéon y ARL). (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

i —
DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
Contratista

C.C. No. 63436913

Recibi a satisfaccion:

MARTHA RUEDA MONCADA
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9043703 de 2026
Coordinador Académico
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

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

1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestiéon Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
Se realizd ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se

2 Abril 2026 sustituyd la expresion “No se requirid la actividad” por “Para el

periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRATO CO1.PCCNTR. 9043703
MES: DEL 01 AL 30 DE JUNIO DEL 2026

OBLIGACION 1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en cualquiera de
las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos poblacionales objeto de
Formacion Profesional Integral y segun el objeto contractual:

Evidencias:Pantallazos One drive compartido con coordinacion de formacion, académica
Ficha: 3410830, 3315577, 3175760, y 3236515

® Compartir € Copiar vinculo

> 4. Ejecucién > PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS > AA-18 &

Y  Nombre -

1. Guia de Aprendizaje

2. Plan de Trabajo

3. Instrumento de Evaluacion

4. Material de Apoyo a la Formacién

5. Asistencias

6. Plan de Mejoramiento

7. Reporte Juicios Evaluativos

Compartidos conmigo >

4 Preguntarle a Gemini

| Tipo ~ H Personas - H Maodificado ~ H Fuente -
Nombre 4
B . Actividad Inicial Autobiografia

3. Ejercicio Practico

5. Evaluacion de Digitacion

6. Plan de Mejora

Modificado...

Hace 5 dias

Hace 5 dias

Hace 5 dias

Hace 5 dfas

Hace 5 dias

Hace 5 dias

Hace 5 dias

4. Reconocimineto del teclado guia y la Identificacion de las teclas

(# Afiadir acceso directo a Mis archivos

2. Expasicion sobre la evolucion de la mecanografia y digitacion a nivel empresarial.

N Descargar

Modificado... ~

Doris Nubia Suarez
Doris Nubia Suarez
Doris Nubia Suarez
Doris Nubia Suarez
Doris Nubia Suarez
Doris Nubia Suarez

Doris Nubia Suarez

Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta.

Propietario

e e e e
e |2 | % | % | e
[ [-] =] [-] [-]

':‘
<
S

~ .
=@ Sincronizar

Tamaiio del ar...

1 elemento

1 elemento

1 elemento

1 elemento

0 elementos

0 elementos

0 elementos

- » 3.Evidencias » 1.Evidencias para Subir ...

-

~ Ordenar ¥ = v~ (D Detalles

@

Compartir ~ Actividad
& Compartida
&3 Compartida
& Compartida
&3 Compartida
& Compartida

& Compartida

& Compartida

Y o

S
n ‘

o)
=

Fecha de modificacion Tamanio del : = Ordenar
1junyo -

1jun yo -

Cambiar nombre (Ctrl+Alt+E)

4 junyo

4 junyo

4junyo

M:23a.m. yo



<

7~

<+ Crear o cargar
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°
‘7‘/"\“- OneDrive L Buscar

Monica Liliana Lobo Castillo (&

3 Monica Liliana Lobo Castillo

ER Nuestros archivos (5 Nombre ~ Modificado... ~

Bl ' Guia de Aprendizaje

B8 2 rlen de Trabajo

- 3. Instrumentos de Evaluacion

Bl ¢ Material de Apoyo a la Formacion
. 5. Registro de Inasistencias

. 6. Plan de Mejoramiento

Bl 7 Reportes de Juicios Evaluativos

(Y Nombre - Modificado... ~
- 1. Gufa de Aprendizaje hace 10 horas
- =2, Plan de Trabajo hace 10 horas
- 5, Instrumentos de Evaluacion hace 10 horas
. 4. Material de Apoyo a la Formacion hace 10 horas
- 5. Registro de Inasistencias hace 10 horas
- 6. Plan de Mejoramiento hace 10 horas
- 7. Reportes de Juicios Evaluativos hace 10 horas

® Compartir € Copiarvinculo (2 Afadir acceso directo a Mis archivos

Hace 4 dias

Hace 4 dias

Hace 4 dias

Hace 4 dias

Hace 4 dias

Hace 4 dias

Hace 4 dias

L Descargar <@ Sincronizar

Modificado... ~  Tamafio del ar...

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 5 elementos

Doris Nubia Suarez 0 elementos

Doris Nubia Suarez 0 elementos

Doris Nubia Suarez 0 elementos

Modificado... ~+  Tamafio del ar...

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 1 elemento

Doris Nubia Suarez 0 elementos

Doris Nubia Suarez 0 elementos

Doris Nubia Suarez 0 elementos

@ (8) WhatsApp X | @ Aplicaciones | M365 Copilot X | #8 Comeo: Doris Nubia SuarezSar X @ AA-1- OneDrive

X R

=i a X

2 C @ 2% senad-my.sharepoint.com/personal/mlobo_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmlobo_sena_edu_co%2FDocuments%2FPO... & ¥¢ s

& @ 7 Doris Nubia Suare.. e.

F oOrdenar v = v €D Detalles

2. EJECUCION DE LA FORMACION > 4. Ejecucion > GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA > AA-1 & &

Compartir ~ Actividad

&3 Compartida
& Compartida
8 Compartida

2 Compartida

0

& Compartida
& Compartida

& Compartida

Compartir ~

& Compartida

& Compartida

&8 Compartida

&5 Compartida

&8 Compartida

& Compartida

& Compartida

> Ficha 3411242 SIG > 2.EJECUCCION DE LA FORMACION > 2. Analisis > Determinacién Bases Marco Estratégico > AA-4 &

Actividad
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2. Evidencia fotografica de interaccion con los aprendices

Vélez.-
ntanders

Red: 11/06/202
cal:11/06/808

- s 4
L ~Veélez
‘?: = Santander
—__smu 'Colombia/
" S _SENZ

:
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OBLIGACION 2: Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestién y
demas normas que regulan la Formacién Profesional Integral en el SENA y ademas a entregar
oportunamente las listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas debidamente
diligenciadas y demas documentos requeridos por la Gestion de Centros y Registro y Certificacion.

Evidencias:

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

* Elenfoque égico sers edrico-prictica, jiendo =l izsje suténomo, el trabsjo
PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL ¥ Ia aplicacidn lizada del iento en empresariales.
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

3. FORMULACIGON DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE Descripcion de la(s) Actividad(es) )
ACTIVIDAD 5 : Evaluar y ajustar |2 ejecucion del plan de mejoramiento arganizacional, de acuerdo con

Ias politicas de la organizacidn
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Denominacidn del Programa de Formacién: Tecnélogo en gestion administrativa
Cédigo del Programa de Formacion: 122115 VERSION 100

Nembre del Proyecto Formativoe (si aplica): SOLUCIONES ADMINISTRATIVAS A LAS MIPYMES DEL Apreciados aprendices en esta etzps de sprendizaje; quiero invitarios = reflexionar sobre los siguientas
AREA DE INFLUENCIA DEL CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

Fase del Proyecto (i aplica): Anslisis

Actividad de Proyecto Formative (si aplica): sjecutar las téenicas administrativas en la mipyme
del municipio de Vélez

interragantes

£De qué manera he estructurzdo mi proyecto de vida en los dmbitos persanal y profesional, v céma
se articulan mis metas con mis aspiraciones futuras?
£Qué izmos utilizo pars hacer sezui 3l 2vanes de mis objetivos y céma

Competencia® intervenir en el deszrralla de los pragramas de mejoramients organizacional que se

. e - identifico posibles desviaciones frente a lo planeado?
deriven de la funcién administrativa i °

£Qué acciones alternativas tengo previstas para enfrentar situzcionss imprevistas que pusdan

Resultados de Aprendizaje: evaluar y sjustar Is sjecucién del plan de mej )
de acuerdo con Izs politicas de |2 organizacian. sfectar el logra de mis metas personzles y profesionzles?

2. PRESENTACION

Duracion de la Guia de Aprendizaje (noras): 48

Luago d haber reslizado s reflexidn antericr las invita a compartir sus pensamientos y socializar sus
. . <onclusiones con el grupo.

. La presente guia de aprendizaje tiene como srp
] Ambiente requerido: aula de formacion con sillas y mesas suficientss y video beam y pantalls prayeccion

- Estrategias o técnicas didécticas activas: graficos, , anlisis de obi
necesarias para evaluar y ajustar |a ejecucién del plan

S . 5 — proc ionas, jusgo de roles, socializacién de conzaptos, |
de mejoramiento arganizzcionzl, en coherendia con

lss politicas institucionales v los linsamientos deasociacidn @ praguntas y respusstas
estratégicos de Ia organizacién WMateriales de formacion: Computadores, hojas
. £ el marco del proyecto formative, 5= buses WMiaterial de spoyo: webgrafia referida en la bibliografis

que o aprendiz desarralle habilidades anaiiticas, Duracién de |2 actividad: 4 horas directas y Z horas indirectas.

«criticas y propositivas que le permitan intervenir de
VPrape ueler 3.2 Activi de izacion e identificacion de imil ios para el

maners técnica y responsable en los procesos de L
aprendizaje:
mejoramiznto organizacional de las MIPYMES del
Descripcion de Ia actividad: En esta fase inicial se desarrollard una actividad disgndstica cuyo propésito es

municipia de Vélez. 5 ;
P identificar los conocimientos previos de los aprendices frente a los conceptos clave de |z temitica. A partir

de este ejercicio se znalizard I3 diferencia existente entre el nivel actuzl de comprension y los resultados de
aprendizaje que se esperan alcanzar.




SENA

. REi L SANTANDER . REGIONAL SANTANCER
SENA CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE SENA CENTRO DE GESTION AGROEMPRE SARIAL DEL ORIENTE
;A; LISTA DE CHEQUEO Y/O DE VERIFICACION ;A; LISTA DE CHEQUEOQ Y/O DE VERIFICACION
Documento de Apoyo CGAD Docurnento de Apoyo CGAD N

b paros generaies _ _ _ L [Presenta dacumenta cel marco estratégics sstrcturada
Programa de Formacian: TacnBloze en Coordinacian 2n sistemas Integragos de Gestan T [Formala s i de manera dara y caherente

- — 3 |rarmatata visién con prayecedn estratégica
Competencia: Determinar las bases del marce estratégico segon crtenios o Hin cah ey : trattg

a - efine velores organitacionales pertinentes
Froyecto formativo: IDENTIFICACION DE LOS SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION BAIO LAS NORMAS 150 s [Extablece objetives estratigicos claros y medibies
5001, 150 14001 £ 150 45001, PARA LAS EMPRESAS DEL AREA DE INFLUENCIA DEL CBAD. Bl T R ———
“Actividad de Aprendizaje: Elaborar propuestas de formulacion documentadas del marco estrategico 08 13 7 [Mantiene coherencia entre misisn, visibn, valares v abjetivos
4 i cuenta las e5 y expectativas de partes interssadas. & [E1 1t redaceién, artagrafia y coherencia

Evidendia de DesempeRo: PIegable Flaneacion Estratgica 9 |cumple con narmas de 60 {orden, formata, estructura)
Evidendia de Producto: _plan da Dirsccionamisnto Estratégica 10 |catreys el producto en el tiemao establesido

criterios de evaluacio

4 EVALUACION

- aplica para ¥ revisian de lainf depa: y contexte
de I3 arganizacibn, con base en los requisitos establecidos parz tal fin.

Ohservacines

. . . S . Juico ge valor
~construye propuestas del marco estratégico, con base en Iz informacisn del contexto de ks Organizacion, necesidades v| T ————
‘expectativas e [as partes interesadas.

Ciudad y Fecha: Velez - Marao Firmas
-aplica metodologias pars &l seguimiento y revision de |a informacion de partes interesadas, marco 02
Estratégico, y contexto de la orga on, con base en los requisitos establecidos para tal fin.

= = atnuctar.Darks Wubla SUares Setamarta
[Duracion de la evaluacion: & horas
[Nombre del Aprendiz(a) en formacion:
No. De Ficha e Caracterizacion: 3411242

Aprendis

Regional: SANTANDER

‘Centro de formacién: Centro dz Gestién Agrosmpresarial Del Oriente

Nombre del Instructor (a): DORIS NUBLA SUAREZ SANTAMARLA

2. INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO

Estimado Aprendiz(a): Le sugiero tener presente la informacion contenida en este Instrumento de Evaluzcion, el cual
rezlizado para racoger,

werificar y valorar una evidenciz da producto. Tengs prasente instructor{s) alzunas racomzndaciones

+  Diligencie con letra clara los espacios en blance.

+  Uenz los datos d identificacion del aprendiz(s)

» _sta lista de verificzrién e aplicard en el ambiente
3. LISTA DE CHEQUEO (Producto) Objeto: accions condicién &) Lz 1amina fus cortzda segan 125 dimensiones
2 25 pars 21 proyecto

o i Cuniee
onten VARIABLES/INDICADORES DE LOGRO- EVIDENCLA DE CONOCIMIENTD 5[ w0 | oseraciones
L [recanecs el concepte de marca estratégica de la arganisacién
2 Identifica Ios elementas el marco estratégico (mision, visidn, vakres, bjetivos)
3 |comprense cleoncepta de partes mteresadas
3 i v e i bt e e i

2. Fotos participacion en reuniones del equipo ejecutor.

t -
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3. Fotos participacion y pantallazo Lista de asistencia a reuniones programadas en el centro.

OBLIGACION 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 Sofia Plus. Programa: Tecndlogo en Gestidn
Administrativa, ficha: 3410830.

& DORIS NUBIA SUAREZ © Ayuda y soporte == Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

Evaluacion ruta de aprendizaje masivo a

Opciones de busqueda

R 3410830-GESTION ADMINISTRATIVA

N

Competencia de aprendizaje™ ::':IRT gg\éEArAIESEgEEI\I:IE JE.EI:ARI‘?I‘I:E)II:JLT% DELOS e
ORGANIZACIONAI OLIF SF DFRIVEN DF | A “

Aprendices

[ dentficacien | Nombres ________|
CC 1033098261 ANGIE JULIANA GARNICA CARO Formacion
CC 1028864270 NICOLAS LEMUS LAITON Formacion
TI 1055127977 KAREN ELIANA CHAVARRO ACOSTA Formacion
TI 1101755860 LAURA VANESSA SANTOYO MATEUS Formacion
TI 1062440183 BRIANDA CAMILA PEREADORIA Formacion
TI 1033103991 KAREN JUANITA GARNICA CARO Formacion
CC 1101755502 MARIA CAMILA CHACON CHACON Formacion
TI 1101756286 SHAROL DANIELA REYES DIAZ Formacion
T1 1101756378 SOFIAALEJANDRA CLAVIJO GARVEZ Formacion

SOFIA Plus Version 9.0 80 Powered by SENA --- © SENA 2018 --- Bogota - Colombia- =-a168;
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Evidencias: 2. Reporte juicios evaluativos Sofia Plus.Tecndlogo de Gestion Empresarial ficha:

3175760.

38694 - Implementar programa de certificacion segin esténdares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  JAPROBADO 05/04/2026 20.08 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA

nuodiictivn ECIIN ESTANDARES DF CERTIEICACION Y NORMATIVA

38694 - Implementar programa de certificacion segun esténdares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD (APROBADO 04/05/2026 10.29 2 CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTANARIA
$ nrodutive. PRON ICTIVA DE ACIERNO A PROGRANA N CERTIEICACION

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE [APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
! productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL

DDACDALA Y NODMATY

38694 - Implementar programa de certificacion segin esténdares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION [APROBADO 05/04/2026 20.09 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
) nroditive EGIIN ESTANNARES Y NORMATIVA

38694 - Implementar programa de certificacion segun esténdares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  JAPROBADO 05/04/2026 20.08 2 CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
) nrodutive ECIIN FSTANDARFS DF CERTIFICACION Y NORMATIVA

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD [APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
) nrodurtive. PRONICTIVA DE ACIERNO Al PROGRAMA DF CERTIFICACION

38694 - Implementar programa de cerfificacion segin estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE [APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
|productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL

DDACDALA Y NODMATY

38694 - Implementar programa de certificacion segun esténdares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION (APROBADO 05/04/2026 20.09 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
| nrodutivo EGIN ESTANNARES Y NORMATIVA

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  JAPROBADO 13/04/2026 10.02 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
}nrodurtive ECIIN ESTANNARES DF CERTIFICACION Y NOBMATT

38694 - Implementar programa de cerfificacion segin estandares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD [APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
) nrodurtive PRONICTIVA DE ACIERNO Al PROGRAMA DF CERTIFICACION

38694 - Implementar programa de cerfificacion segin estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE [APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL
) DDOCDALA Y ODMATY _

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION [APROBADO 13/04/2026 10.02 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA

nrodurtive ECIIN ESTANDARES ¥ NORATI

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  JAPROBADO 04/05/2026 10.17 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

nrodurtive ECIIN ESTANNARES DF CERTIFICACION Y NOBMATT

38604 - Implementar programa de certificacion segln estandares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD POR EVALUAR -
" nrodurtive PRON|ICTIVA DE ACIFRNO Al PROGRAMA N CERTIFICACIAN

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE POR EVALUAR -

productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL
j DDOCDALIA Y ADMATL _

38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION [APROBADO 04/05/2026 10.17 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
! nrodirtive ECIIN ESTANDARES ¥ NORATI

38694 - Implementar programa de cerfificacion segin estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  |APROBADO 05/04/2026 20.08 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
Unrodurtive FQIIN ESTANNARFS DF CERTIFICACIAN Y NORMATIY

20201 imnlomninr rrmneAma dn earifinsiAn coniin AetAndarAe 1 nreaen [E79ME5 1704040040210 EMENTAD ACCIANES DADA LA THIRAT AnnnEAnn NAnEMNAZ 400 0 22122012 _DODIC RIBIA SUARET CALTANARIA

Evidencias:
3315577.

PRESARIAL DEL ORIENTE

3. Reporte juicios evaluativos Sofia Plus. tecndlogo de Gestion Administrativa ficha:

‘Apellidos Estado [Competencia

<

=

T [Resultado de Aprendizaje

<

[Juicio de Evaluacién | +

Fecha y Hora del Juicio Evalualivo | v |Funcionario que regisiro el juicio &

PINZON MATEUS EN FORMACION

LA EMPRESA

3379 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBUETIVOS DE

077642 - PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL
COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTAEL
CONTEXTO MERCADOLGGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE

APROBADO

121272025 1507 a CC 13950117 - WILLIAM ANTONIO

PLEF{CADEQ TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS Y DE
Pt ooy
277643 - DEFINIR EL PLAN DE ACGION DE MERCADEG TENIENDO EN

PINZON MATEUS |EN FORMAGION 3379 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERGADEO QUE RESPONDAN ALAS APROBADO 0910612026 14112 CC 63436913 - DORIS NUBIA SUA
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETVOSDE | CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL COMPORTAMIENTO DE
LA EMPRESA LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE
INDIQUEN OPQRTUNIDADES DE NEGQCIOS UTILIZANDO SOFTWARE
[ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEG TENIENDO EN CUENTA
PINZON MATEUS [EN FORMACION 3379 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS 277644 - DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE APROBADO 090612026 14.12 & CC 63436913 - DORIS NUBIA SUA
INECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETIVOSDE  |MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
| LA EMPRESA COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS
PINZON MATEUS [EN FORMACION 3379 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS 277645 - DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE [APROBADO 090612026 14.18 & CC 63436913 - DORIS NUBIA SUA
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETIVOSDE  [ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTAEL
LA EMPRESA CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON
o CTUASCIARAC BAD
CORONEL GAONA EN FORMACION 3378 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS 277642 - PREPARAR LOS INFORMES RELACIONADOS CON EL APROBADO 1211212025 1607 a CC 13850117 - WILLIAM ANTONIO
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETVOS DE | COMPORTAMIENTO DEL CONSUMIDOR TENIENDO EN CUENTAEL
LA EMPRESA CONTEXTO MERCADOLOGICO, ELABORANDO EL PLAN DE ACCION DE
| MERCADEO TENIENDO EN CUENTA LAS TECNICAS MERCADOLOGICOS ¥ DE
ETLoS SLnos 200
CORONEL GAONA [EN FORMACION 3370 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS 277643 - DEFINIR EL PLAN DE ACCION DE HMERCADEQ TENIENDO EN APROBADO 09/06/2026 14113 CC 63436913 - DORIS NUBIA SUA
NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETIVOSDE  [CUENTA DATOS Y ESTADISTICAS DE GESTION Y EL COMPORTAMIENTO DE
LA EMPRESA LOS CONSUMIDORES, REALIZANDO UN DIAGNOSTICO DE MERCADOS QUE
INDIQUEN OPORTUNIDADES DE NEGOCIOS UTILIZANDO SOFTWARE
[ESPECIALIZADO EN PROYECCIONES DE MERCADEG TENIENDO EN CUENTA
CORONEL GAONA EN FORMACION 3378 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN ALAS 277644 - DISENAR LAS ESTRATEGIAS DE ACUERDO CON EL PLAN DE APROBADO 090612026 1412 & CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAF
INECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBJETVOSDE  [MERCADEO TENIENDO EN CUENTA PRODUCTOS Y SERVICIOS Y EL
| LA EMPRESA (COMPORTAMIENTO DE LOS CONSUMIDORES, LA GESTION DE VENTAS Y LAS
CORONEL GADNA [EN FORMACION 3379 - PLANEAR ACTIVIDADES DE MERGADEO QUE RESPONDAN ALAS 277645 - DETERMINAR LOS INDICADORES Y ESTANDARES DE GESTION DE _[APROBADO 0910612026 1418 @ CC 63436913 - DORIS NUBIA SUA

LA EMPRESA

NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y ALOS OBUETIVOS DE

ACUERDO CON LOS PLANES DE MERCADEO TENIENDO EN CUENTA EL

CUMPLIMIENTO DE METAS LOGRADAS EN UN PERIODO DE TIEMPO CON

OBLIGACION 4. Participar en procesos de promocion de los programas de Formacién Profesional
Integral, servicios y actividades de divulgacion tecnolégica programados por el Centro.
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el 2026, a través de redes sociales.
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Pantallazo de promocidn y divulgacion de la 11l oferta académica propuesta por el centro en

euil = EED

Editar

OBLIGACION 5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas
y los productos resultantes de procesos de Formacion Profesional.

Evidencias:
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Entrega Informe de Ejecucién de actividades mes de Junio

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZA.E:

* COMPETENCIA DE APRENDIZA.E:

* COMPETENCIA DE APRENDIZA.E:

* COMPETENCIA DE APRENDIZA.E:

FICHA 3315577 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTAEILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.
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TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD ¥ LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS ¥ EL MANEJO DE
ABREVIATURAS ¥ ACRONIMOS, DE ACUERDO COMN EL ORDEM DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA ¥ SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
¥ LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION ¥ LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3236515 - GESTION AGROEMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Acondicionar producto agricola segin manual técnico

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21060102601 SELECCIONAR FUENTES DE INFORMACION, MUESTRA ¥ METODOS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

21060102602 OBTEMER DATOS SEGUN REQUERIMIENTD DE LA EMPRESA, METODOLOGIAS ¥ TECNICAS ESTADISTICAS.

21060102603 ANALIZAR DATOS POR MEDIO DE TABLAS ¥ GRAFICAS DISENADAS DE ACUERDO COM PARAMETROS TECNICOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA.

21060102604 EVALUAR LA INFORMACION RECOLECTADA TENIENDO EN CUENTA NORMA TECHICA ¥ METODOLOGIA ESTADISTICA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Programar proyectos segun especificaciones técnicas y métodos
de planeacion.

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 informacidn

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90,00




« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

FICHA 3410830 - GESTION ADMINISTRATIVA

DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZALE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZALE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZALE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.
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LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT’s: 0,00
ACTIVIDADES ADICIONALES
FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/06/2026 15/06/2026 DESARROLLO CURRICULAR 16,00

01/06/2026 11/06/2026 PROYECTOS DE INVESTIGACIEN 16,00
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OBLIGACION 6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demas elementos
de la institucion puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo.

1. Pantallazo carpeta ambiente 208, y 209 del centro de formacion.
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2. Fotografia uso de ambiente reunién de quipo ejecutor.

|

OBLIGACION 7. Reportar en el sistema Sofia Plus en un plazo méximo de 5 dias habiles, todas las
actividades que de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, garantizando la calidad
de la informacion y su coherencia con el proceso formativo, tales como: Registro de los juicios
evaluativos; Creaciéon de rutas y asociacion de aprendices; Registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al Coordinador Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Evidencias:

1. Reporte juicios evaluativos Sofia Plus. Programa: Tecndlogo en Gestion administrativa ficha:
3410830.

& DORIS NUBIA SUAREZ @ Ayuda y soporte E= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Glave Salir &»

Evaluacién ruta de aprendizaje masivo -

Opciones de basqueda

I CR TR 3410830-GESTION ADMINISTRATIVA
§ P INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS 2
Competencia de aprendizaje’ PROG L DE MEJO! MIENTO -
ORGANIZACIONAL OLIF SE DERIVEN DE | A =
Aprendices
e 1033098261 ANGIE JULIANA GARNICA CARO Formacion
©C 1028864270 NICOLAS LEMUS LAITON Formacion
T1 1055127977 KAREN ELIANA CHAVARRO ACOSTA Formacion
1 1101755860 LAURA VANESSA SANTOYO MATEUS Formacion :
T 1082440183 BRIANDA CAMILA rEREADORIA S =
iSoy Eval
11 1033103001 KAREN JUANITA CARNICA CARO Formacion
©C 1101755502 MARIA GAMILA GHAGON GHACON Fonmacion
TI 1101756286 SHAROL DANIELA REYES DIAZ Formacion
2 11101 786378 SOFIAALEIANDRA GLAVIIG GARVES Formacien
SOFIA Plus Version 8 0 80 Powered by SENA - © SENA 2018 = Bogota Colombia = 2168

Qe &G O Wm0 6@ 3 & U = O T =
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Evidencias: 2. Reporte juicios evaluativos Sofia Plus.Tecndlogo de Gestion Empresarial ficha:

3175760.
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  |APROBADO 05/04/2026 20.08 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
Y nnduetiv FGIIN FSTANDARES NF CERTIFICACION ¥ NORMATIVA
38694 - Implementar programa de cerfificacion segln estandares y proceso 972255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
Y nrnduetive PEONIICTIVA DF ACHIFRNO Al PROGRALIA DF CERTIFICACIAN
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL
I ROOCDALL AODMAT
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572057 - 27040100102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION APROBADO 05/04/2026 20.09 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
i productiv EGIIN FSTANDARES Y NORMATIVA
38694 - Implementar programa de cerfificacion segln estandares y proceso 972254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMAPRODUCTIVO DE LAEMPRESA  |APROBADO 05/04/2026 20.08 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
) nrnduetive FGIIN FSTANDARFS DF CFRTIFICACION ¥ NORMATIVA
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
| produetive PEONIICTIVA DF ACIIERNO Al PROGRALIA NF CERTIFICACION
38694 - Implementar programa de cerfificacion segln estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
 productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL
DROACDANAY NODUATH i
38694 - Implementar programa de cerfificacion segdn estandares y proceso 972257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION APROBADO 05/04/2026 20.09 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
3 nroduetive EGIIN FSTANDARES Y NORMATIVA
38694 - Implementar programa de certificacion segln estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  [APROBADO 13/04/2026 10.02 & CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
Y nroductive EGIIN ESTANDARFS NF CERTIFICACION ¥ NORMATIVA
38694 - Implementar programa de certificacion segin estandares y proceso 572255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD APROBADO 04/05/2026 10.29 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
) nroduetive PRONIICTIVA DF ACIIFRNO Al PROGRANA DF CERTIFICACIAN
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE APROBADO 04/05/2026 1029 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETVOS PROPUESTOS EN EL
) DDACDANA Y NODUATR
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION APROBADO 13/04/2026 10.02 & CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
orodiictive EGIIN ESTANDARFS Y NORMATIVA
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMA PRODUCTIVO DE LAEMPRESA  |APROBADO 04/05/2026 10.17 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
orodiictivn FGIIN FSTANDARES NF CERTIFICACION ¥ NORMATIVA
38694 - Implementar programa de cerfificacion segln estandares y proceso 972255 - 27040109103IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA UNIDAD POR EVALUAR
A nrnduetive PEONIICTIVA DF ACHIFRNO Al PROGRALIA DF CERTIFICACIAN
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572256 - 27040109104ESTIMAR LOS RESULTADOS DEL PROGRAMA DE POR EVALUAR
productivo CERTIFICACION DE ACUERDO CON LOS OBJETIVOS PROPUESTOS EN EL
3 ROOCDALL AODMAT .
38694 - Implementar programa de certificacion segun estandares y proceso 572257 - 27040109102DEFINIR EL PROGRAMA PARA LA CERTIFICACION APROBADO 04/05/2026 10.17 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
U nduetive EGIIN FSTANDARES Y NORMATIVA
38694 - Implementar programa de cerfificacion segln estandares y proceso 972254 - 27040109101ANALIZAR EL SISTEMAPRODUCTIVO DE LAEMPRESA  |APROBADO 05/04/2026 20.08 a CC 63437438 - HEILEN JADITH ARIZA MANTILLA
W nrnduetive FGIIN FSTANDARFS DF CFRTIFICACION ¥ NORMATIVA
LYY S R — Ao cordifioneiAn contin PP F7ANEE_070ANANN4NAMINL CAELTAD ACAIALES RARA LA LNINAR ADDOBADA MANEMANE AN AN~ A0 E2A22047 _NONIS HLIBIA CLADE? CANTAMADLL

Evidencias: 3. Reporte juicios evaluativos Sofia Plus.
Gestion ficha: 3411242.

-
2905 - PROPONER PROGRAWAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE

[S]
4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO

Coordinacion en

n

J

Sistemas Integrados de

K
CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

[APROBADO 05/05/2026 10 14 a
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTANDARES DE
NDOANTZACIAN . CALINAN ESTARI ECINAG DAD | A NDEAKIZACIAN
2005 - PROPONER PROGRAWAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE  [4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL [APROBADO 051052026 10.14 @ CC 53435913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDQ CON LAS POLITICAS DE LA DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION DE ACUERDO CON
ADCANTZANAN - LS DEANEDIMIENTAC OE 1A ADCAMZANAN -
2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE[APRGBADO 17/03/2026 9 25 & CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPGSITOS, LAS
NDOANTZACIAN . Do, DE I A NDCANZAMIAN VA NODMATRINANY \FEMTE’
2005 - PROPONER PROGRAWAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE [APROBADO 170312026 9.26 2 CC 53435913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDQ CON LAS POLITICAS DE LA ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTQ DEL PERSONAL DE
ODCANTACIAN - LALIDAD ADMIMICTDATIY L Df\liTIf‘ WCTITUCIOMALE:
2905 - PROPONER PROGRAAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO' [APRGBADO 041052026 9 40 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTANDARES DE
f NDOANI F‘Iﬂ’M . LCALNDADESTARIECINAC DAD 1A QDEAN f‘\f\hl
2005 - PROPONER PROGRAWAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE  [4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL [APROBADO 041052026 949 2 CC 53435913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACTACION DE ACUERDO CON
ODCANTACIAN - LS DEANEDIMIENTAC OE 1A ADCAMTZACIAN -
2905 - PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4015 - IDENTIFICAR NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE[APRGBADO 17/03/2026 9 25 & CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO CON LOS PROPGSITOS, LAS
NDOANI F‘Iﬂ’M . DﬂliT\f‘ DEIADDCANM F‘Iﬂ’M JANODMATAINANDY \FEMTE’
2005 - PROPONER PROGRAWAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4016 - PROPONER Y PROMOVER PROGRAMAS DE CAPACITACION DE [APROBADO 170312026 9.26 2 CC 53435913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA ACUERDO CON L AS NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO DEL PERSONAL DE
ODCANTACIAN - LALIDAD ADMIMICTDATIY L Df\liTIf‘ WCTITUCIOMALE:
2905 - PROPONER PROGRAAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE [4017 - VERIFICAR QUE LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO' [APRGBADO 041052026 9 40 a CC 63436913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA HUMANO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, CUMPLAN CON ESTANDARES DE
NDOANI F‘Iﬂ’M . LCALNDADESTARIECINAC DAD 1A QDEAN f‘\f\hl
2005 - PROPONER PROGRANAS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DE  [4018 - PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO SOBRE EL [APROBADO 0405/2026 9.49 2 CC 63435913 - DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA
_ LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACLERDG CON LAS POLITICAS DE LA DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE CAPACTACION DE ACUERDO CON
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OBLIGACION 8. Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz.

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

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion* 3410830 - GESTION ADMINISTRATIVA =l

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistencias

TI 1033103991 KAREN JUANITA GARNICA Pt
CARO

Inasistencias del Aprendiz

17/03/2026 20/03/2026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 15

26/03/2026 26/03/2026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA

01/06/2026 01/06/2026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 5

02/06/2026 02/06/2026 INASITENCIA JUSTIFICADA- ENVIO FOTO COMO EVIDENCIA QUE ESTABA ENFERMA

03/06/2026 04/06/2026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 10

05/06/2026 05/06/2026 INASISTENCIA INJUSTIFICADA 5
Pagina 1 de 1

2. fotografia de proceso de formacién, portando adecuadamente el uniforme aprobado porlalEy
el SENA.
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SENA

3. Fotografia aprendices en comité académico.

hera de'la red no esta sincronizada
“Local:10/06/2026, 10:01:42 a.m. COT
N 6° 0 34.677", W 73°40'4.277"

_ ——y

OBLIGACION 9. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les

sean asignados para dicho fin. 1.Registro fotografico participacion en reuniones de
seguimiento etapa productiva.

1.Foto participacion en reuniones de seguimiento etapa productiva.

‘e

@ Q  Busqueda (Ctrl+Alt+E) a

0 Entérese de todo. Active las notificaciones de escritorio.

O O 240 P & & © B «Q e ¢ @ ~

Chat Gente Participar Reaccionar  Vista  Controles Aplicaciones — Més Cémara

Chat

%

Llamadas

8

Tareas

Activar b8

v

Micro Compartir Salir

000
((v))

Equipos

Aplicadiones
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2. Foto acta 1 seguimiento EP.

| yfo innovar para dar solucion. Agradece al Coformador por apoyar en esta fase tan

ACTA No.1 relevante en el crecimiento personal y profesional del aprendiz.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: 2. Lineamientos Etapa Productiva
ACOMPANAMIENTO Y SEGUIMIENTO AL DESARROLLO DE LA ETAPA Luego del saludo de bienvenida e inicio de reunion, se dan a conocer por parte del
PRODUCTIVA instructor los lineamientos generales sobre el desarrolio de la efapa productiva al
aprendiz Yesenia Castro Ortiz, programa Técnico en Apoyo Administrativo en
CIUDAD Y FECHA: CARTAGENA, 12 DE HORA HORA FIN: Salud, las funciones que puede desempefiar, los horarios de frabajo, las
MARZO DE 2026 INICIO: 12:00 M obligaciones del Go:edurader, deniro del proceso formativo, las respensabilidades
10:00 AM del aprendiz, la manera de evaluarla y se aclara que la intencion de adelantar esta
~ etapa es propiciar en el aprendiz un contacto directo con el sector empresarial
LUGAR Y/0 ENLACE: Virtual, CENTRO DE GESTION para que afiance sus conocimientos y competencias y poder desarroliarlos en un
https://teams.microsof | AGROEMPRESARIAL DEL futuro como empresario 0 empleado
teonVmeet21220844 | ORIENTE:
7677487p=WLkhOmh El Instructor manifiesta que es importante definir las actividades a desarrollar, que
BI9BZHGIIBR cumplan con lo lineado en nuestro Reglamento del Aprendiz vigente, que reza: “La

efapa productiva del programa de formacion es aquella en la cual el Aprendiz
SENA aplica, complementa, fortalece y consolidad sus competencias, en términos
de conocimiento, habilidades, destrezas, actitudes y valores. La efapa productiva
debe permitirle al aprendiz aplicar en la resolucién de problemas reales del sector
productivo, fos conocimientos, habilidades y destrezas pertinenfes a las
competencias del programa de formacién, asumiendo estrategias y mefodologias
de aufogestion.”, por tanto, las tareas a realizar deben estar de acuerdo con este
precepio. De igual forma es esencial resaltar que los deberes y derechos
contemplados en el Reglamento siguen vigentes en el desarrollo de la etapa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Saludo
2. Lineamientos Etapa Productiva
3. Diligenciamiento Formatos: Planeacién, Seguimiento y Evaluacién
Etapa Productiva y Bitacora
4. Fechas de visita sequimiento etapa practica
5. Envio de informes plataforma

OBJETIVO(S) DE LA REUNION: productiva, por o que aspectos significativos como Ia puntualidad, el respeto, el
Acompafiamiento en 13 Etapa Productiva y conceriacion de plan de frabajo compromiso ¥ Ia actitud de aprendizaje continuo sen Ia clave para el éxito de toda
para el TECNICO EN APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD, con nimero accion. Le comenta al aprendiz que el jefe Inmediato ahora sera su Goformador,

| i i en esta fase del proceso de formacion, en otras palabras, sera su instructor, por
de ficha 2626886 al aprendiz Yesenia Castro Ortiz C.C. 23114401, por tanto, su comportamiento en este escenario debe ser mejor que en el ambiente de
parte del instructor DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA en ICBF-Cartagena formacién convencional. Al Goformador, le expresa que el aprendiz desarrolla esta

DESARROLLO DE LA REUNION fase en este ambiente real con el fin de afianzar sus conocimientos, habilidades y
destrezas, por lo que debe ser tenida en cuenta esta circunstancia para la
asignacion de responsabilidades

El instructor DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA saluda al aprendiz Yesenia
Castro Ortiz y al Conformador ICBF - Dr. Edilberto José Ortega Herrera, les
comunica que ha side designado por parte de la coordinacion académica del
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente para realizar seguimiento a

Ia atana nractica  falicita al anrandiz nar fantiniiar ~an 2n arneaen ds farmarian

Dentro de Ia presentacion de evidencias estan las pactadas en el formato de
planeacion, seguimiento y evaluacion de la etapa productiva, que son de
obligatorio cumplimiento para alcanzar el desarrolle completo del proceso y el cual

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

Evidencias:

1. Fotografia del cargue de cuenta en SECOP I

utc

N ‘s A
DORIS NUBIA SUARE

dn

onvios — VBT confrato

Escritorio =+ Mend — Administr

nformacion © cancelar < Evaluacion de la Enidad Estatal = >
Condiciones

VER CONTRATO
Bienes y senvicios Ejecucién del Contrato

Documentos oel Proveetor Porcentzle  Recepcion de ariculos

Jocumentos del contrato

Plan de Pagos

Informacion presupuesial

¢ Se requieren emisiones de codigos de autorizacion? S No

o Ejecucion del Contrato

Id de pago Nimero de factura ~ Fecha de emision Fecha de recepcion Valor total de la factura  Estado
[:J) Modificaciones del Contraio Pago 001 001 170272026 102300 AM (UTC- 1810272026 120000 AM (L7500 466506COP  Pagado Detalle
FEiyT e Pago 002 o0z 20022025 £24T0AM (LT 050 22025 20000 AM (07 4665060 COP  Pagado Detalle
Pago 003 003 31-103.%25 101300AM (U7 la-mmzez‘up_ 00 PM (UT 4665060COP  Pagado Detalle
Pago 004 004 D226 946,00 AM (UTC-0500 17042025 12.00.00 PH (7251 4665060 COP  Pagado Delalle

Pago 005 005 12 dias de fiempo transcurmido 25 dias de fiempo transcurrido 4665060 COP  Pagado Detalle

Crear
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2. Fotografias de portafolio del instructor

Compartidos conmigo > -+ > 3.Evidencias > 1.Evidencias para Subir.. ~ = (v=

4 Preguntarle a Gemini Resume, analiza y ponte al dia con los archivos de esta carpeta. x

[ Tipo ~ ]‘ Personas - ]| Modificado ~ J[ Fuente - |

.
-
Nombre 4 Propietario Fecha de modificacion Tamano del : = Ordenar
B 1. Actividad Inicial Autobiografia a yo 1jun yo - H +
B8 2. Exposicién sobre la evolucién de la mecanografia y digitacion a nivel empresarial. ° yo 1jun yo -
B8 3. Ejercicio Practico ° yo 4 jun yo - H
B 4. Reconocimineto del teclado guia y la Identificacion de las teclas ° yo 4 jun yo - H
B 5. Evaluacion de Digitacion e yo 4 junyo - g
B . Plande Mejora a yo Mn:23a.m yo - H
v (O (8) WhatsApp x ™ Aplicaciones | M365 Copilot x @8 Correo: Doris Nubia Suarez Sar. X @ AA-1- OneDrive x + = a X
€« > C M 25 sena4-my.sharepoint.com/personal/mlobo_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%2Fmlobo_sena_edu_co%2FDocuments%2FPO... & S
oo
a8
PN a P
/A OneDrive R Buscar g B Doris Nubia Suare... e.
® Compartir G2 Copiar vinculo  (Z) Afadir acceso directo a Mis archivos L Descargar <& Sincronizar ¥ Ordenar ¥ = v €D Detalles
Monlca Lillana Lobe Castilio/ i = > 2 EJECUCION DE LA FORMACION > 4. Ejecucién > GESTIONAR PROCESOS PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA > AA-1 & @&
) Monica Liliana Lobo Castillo
ER Nuestros archivos O Nombre - Modificado... ~  Modificado... ~  Tamahodelar.. ~  Compartir - Actividad
B8 1 Guia de Aprendizaje Hace 4 dias Doris Nubia Suarez 1 elemento ompartida
B8 2 rlen de Trabajo Hace 4 dias Doris Nubia Suarez 1 elemento & Compartida
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OBLIGACION 11. Cumplimiento en cuanto a la valoracién de los conocimientos del Manual de
Discapacidad y su Politica en el SENA.

Evidencias:

1. Foto de induccion del sistema integrado de gestion y autocontrol SIGA

[«
L ]

€ 25 C @ % docsgooglecom/forms/u/0/d/e/1FAIpQLSAFYY_z9M IMkucgeBwDDfkA2qAqMOMY7AvuD00GEhCApdKw/formResponse b*4

® CENTRO DE GESTION
SENA  AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

" INDUCCION Y REINDUCCION SIGA 2026

Induccidn Sistema Integrado de Gestiony
Autocontrol - SIGA.

Se registro tu respuesta.

Ver la puntuacion

Enviar otra respuesta

Google no cred ni aprobo este contenido. - Comunicarse con el propietario del formulario - Condiciones del
Bl ol

¢El formulario parece sospechoso? Informe

OBLIGACION 12. El contratista participa en la formulacién, ejecucion y cierre de los proyectos de
investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacion, conforme a los lineamientos institucionales y del
sistema SENNOVA, garantizando el uso eficiente y transparente de los recursos publicos, el
cumplimiento de los objetivos y cronogramas aprobados, la generaciéon de productos y evidencias
técnicas verificables, la transferencia y apropiacion institucional del conocimiento y la adecuada
documentacién y reporte de los resultados, los cuales permanecen como propiedad del SENA y
fortalecen los procesos de formacion y el desarrollo del entorno productivo.
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2.

SENA
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Evidencia fotografica de participacion en reuniones de trabajo de investigacion.

|

9] b

Pantallazo formato de participacién en investigacion.

version 1 Serviclo Nacional de Aprendizaje SENA
[ 3
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente SERMNA
Fecha Act. FORMATO TIPO DE ACTIVIDAD ADICIOMAL
Junio de 2019 Proyectos de investigacién Aplicada A
Documento de mﬁ No. 73
Fechas [Nombre del Instructor: [No. Documenta:
INICIO: [FIN: |Doris Nubia Suarez Santamaria 63436913
1ojun 30-jun |Programa de Formacian: T Gestion No. Ficha: 3410830

DESCRIPCION ACTIVIDAD: ACTIVIDADES REALIZADAS EM DESARROLLO DEL PROYECTO DE CAPACIDAD INSTALADA DEL SEMILLERO DE INVESTIGACION SIADM

ACTIVIDADES DESARROLLADAS

CANTIDAD DE HORAS

11 por

16

16
TOTAL HORAS

e

FREDY ALONSO ZAFRA SERRANO

Vo.Bo. LIDER SENNOVA

74 Wo Coado ¥/,

MARTHA RUEDA MONCADA
Autorizacién COORDINACION ACADEMICA

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

FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE

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

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3315577 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

15/06/26 14:05
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FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACION.
IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION 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: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.
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TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

FICHA 3236515 - GESTION AGROEMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Acondicionar producto agricola segun manual técnico

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

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

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LABORES AGRICOLAS SEGUN TIPO DE
CULTIVO Y NORMATIVA

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

Coordinar produccion de especie pecuaria seguin procedimiento
técnico y normativa

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

15/06/26 14:05
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTEXTO DE DESARROLLO SOCIAL
PRODUCTIVO Y SOCIAL
MERCADO

PRODUCTIVO Y SOCIAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

24020152901 INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL

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

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

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

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

Implementar condiciones bioseguras segun sistema de
produccion pecuaria y normativa sanitaria

Implementar programa de certificacion segun estandares y
proceso productivo

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

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

15/06/26 14:05
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21060102601 SELECCIONAR FUENTES DE INFORMACION, MUESTRA Y METODOS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

21060102602 OBTENER DATOS SEGUN REQUERIMIENTO DE LA EMPRESA, METODOLOGIAS Y TECNICAS ESTADISTICAS.

21060102603 ANALIZAR DATOS POR MEDIO DE TABLAS Y GRAFICAS DISENADAS DE ACUERDO CON PARAMETROS TECNICOS Y
METODOLOGIA ESTADISTICA.

21060102604 EVALUAR LA INFORMACION RECOLECTADA TENIENDO EN CUENTA NORMA TECNICA Y METODOLOGIA ESTADISTICA.

Programar proyectos segun especificaciones técnicas y métodos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: S
de planeacion.

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 90,00
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FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3175760 - GESTION EMPRESARIAL

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

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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

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

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

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

15/06/26 14:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PARA PROPONER SOLUCIONES

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACION DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPOSITO, OBJETIVO Y PLAN,

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA pOORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

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

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

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

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

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

15/06/26 14:06
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3410830 - GESTION ADMINISTRATIVA

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

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

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

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

15/06/26 14:06
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACION Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

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

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

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACION DE COMITES, LA COORDINACION
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITES, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLITICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TECNICAS DE DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCION Y ELABORACION 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: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS TECNICAS DE
DIGITACION, LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TECNICAS DE DIGITACION, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISION; LOS SIGNOS DE PUNTUACION, LAS REGLAS ORTOGRAFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRONIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.

UTILIZAR LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACION Y LA LEGISLACION VIGENTE PARA LA
ELABORACION DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMANTICA, MORFOLOGIA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TECNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
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LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACION Y LAS DE GESTION DE LA CALIDAD.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 164,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
01/06/2026 15/06/2026 DESARROLLO CURRICULAR 16,00
01/06/2026 11/06/2026 PROYECTOS DE INVESTIGACI¢N 16,00
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TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 32,00

INSTRUCTOR: DORIS NUBIA SUAREZ SANTAMARIA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE
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