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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Riohacha, Diciembre de 2022 

 
 

Señor (a) 

ENKA MORENO OLAYA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3474735 
Cargo del supervisor: Coordinador Académico 
Dependencia centro Agroempresarial y acuícola Ciudad 

 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes de Diciembre del año 2022 

 
 
 
 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3474735 del año 2022 
 

 
RAUL JOSE PERALTA DIAZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.17.956.710 de Fonseca, la 
Guajira. en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del Contrato 
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en 
el mes de Diciembre de 2022. 

 
Valor y forma de Pago: valor total de DIECISIETE MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL 

PESOS M/L ($17.558.000,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a. 
Un primer pago correspondiente a veinte (20) días del mes de julio por valor de Un Millón novecientos 
cincuenta y dos mil pesos M/L ($ 1.952.000Mda / Cte.) b), dos pagos iguales por un valor de Dos millones 

Novecientos veintiocho mil pesos M/L ($ 2.928.000,00), dos pagos iguales por un valor de Tres millones 
novecientos mil pesos M/L ($ 3.900.000,00) y Un último pago correspondiente a quince (15) días del mes de 
Diciembre por valor de Un millón novecientos cincuenta mil pesos ($1.950.000,00) Mda / Cte. 

 

 
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2022. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal de Artesanos Técnicos 

Tecnólogos y/o Profesionales que se desempeñen como instructores en los programas de 
Formación Titulada y/o Complementaria en las diferentes modalidades de formación de la 
Programación Regular ejecutando horas directas a formación y otras actividades 
relacionadas con la Ejecución de la Formación Profesional Integral del Centro 
Agroempresarial y Acuícola de la Regional Guajira. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias 

1 Ejecutar la Formación 
Profesional Integral de 
acuerdo con lo 
establecido en la Guía de 
Desarrollo Curricular 
GFPI-G-012 o 
normatividad vigente 

Elaboración de 
guías de 
aprendizaje para 
los cursos 
complementarios y 
realizar procesos 
de matricula. 

Ver link de visualización :  
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_
sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PER
ALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt 

2 Realizar y entregar 
informes de Ejecución de la 
Formación Profesional 
Integral cuando el Centro de 
Formación lo requiera, con 
las novedades académicas, 
disciplinarias, para los 
comités de evaluación y 
seguimiento del Centro y 
como parte de la evidencia 
de seguimiento y 
cumplimiento de las 
obligaciones 
contractuales.. 

 
 

Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

 

Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

3 Evaluar las evidencias de 
aprendizaje (Desempeño, 
Producto y Conocimiento) 
consignadas dentro del 
Portafolio de Evidencias 
que corresponda según 
procedimiento en SIGA y 
teniendo en cuenta las 
disposiciones tecnológicas 
LMS o Físicas definidas 
por la entidad 

 
Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

 
Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

4 Entregar soportes e 
información de calidad 
requeridos en el proceso de 
ingreso de aprendices 
matriculados en los 
programas de Formación 
Complementaria tales 
como: Ficha de matrícula; 
Fotocopia 
del documento de 
identidad legible, y 
demás requisitos 
definidos por la 

entidad 

Continuación el 
proceso de 
formación  
titulada 
en el 
curso 
técnico 
PRESEL
ECCION 
DE 
TALENT
O 
HUMANO 
MEDIAD
O POR 
HERRAM
IENTAS 
TIC Ficha 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
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No: 
2620662 
lunes a viernes de 
12:00 a 20:00 

5 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en 
el sistema de información 
definido por la entidad 
para la Gestión Académica 
mediante las siguientes 
actividades: a) Verificar el 
estado de totalidad de los 
aprendices en el proceso 
de selección y matricula. 
b) Registrar juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, crear 
y asociar aprendices a las 
rutas deaprendizaje c) 
Comunicar al Coordinador 
Académico o supervisor de 
contrato sobre anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices 
y hallazgos 
en el registro de la 
información 

 

 
Ejecución del 
proceso formativo 
de acuerdo al 
programa de 
formación 

Evidencias de Formación:  
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/person
al/rperalta_sena_edu_co1/Do
cuments/RAUL%20PERALTA
%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O
5oeVt 

6 aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, 
así como el manual de 
convivencia del Centro 
de Formación. 

Garantizar el 
cumplimiento de los 
derechos y deberes 
de los aprendices 

 
Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

7 Participar cuando el centro 
de formación lo requiera en 
actividades relacionadas 
con: a) Jornadas de diseño 
y desarrollo curricular b) 
Proyectos de 
investigación técnica y/o 
pedagógica, c) Proceso  

 
 
Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

 

Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
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 de selección, diseño de 
talleres e instrumentos que 
alimenten los bancos de 
pruebas para la selección 
de aprendices d) Proceso 
de Registro calificado para 
los programas en nivel 
tecnólogo del área 
temática objeto del 
presente contrato e) La 
promoción del portafolio de 
servicios e) Procesos de 
autoevaluación de 
programas de formación en 
nivel tecnólogo f) 
Seguimiento en la etapa 
productiva de los 
aprendices que le sean 
asignados. 

  

8 Tramitar las cuentas de 
cobro en las fechas 
definidas por el Centro de 
formación y de acuerdo con 
el plan de pagos, así como 
la entrega de los informes y 
soportes requeridos 

según la normatividad 

vigente. 

 

 
Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

 

Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

9 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR 
PROCESOS 
FORMATIVOS CON 
BASE EN LOS PLANES 
DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización. 
“ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su 

defecto deberá aplicar al 

proceso de certificación 

 
Por certificar y 
certificado 

 
Anexado Hoja de vida APE 
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 de la norma en el caso 
que se encuentre vencido 
y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, 
o la evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, en el informe de 
ejecución contractual 
antes de la terminación 
del contrato. 

  

10 Impartir Formación 
Profesional Integral en el 
área designada en sus 
diferentes modalidades y 
niveles con un alcance 
mínimo de 160 horas 
mensuales. 

Se realiza el 
proceso de 
formación  
titulada en el 
curso técnico 
PRESELECCION 
DE TALENTO 
HUMANO 
MEDIADO POR 
HERRAMIENTA
S TIC Ficha No: 
2620662 

Evidencias de Formación: https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_
sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PER
ALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt 

11 Desarrollar las actividades 
adicionales que se 
requieran para la ejecución 
del contrato, tales como 
ajustarse a las políticas de 
comunicación del SENA y 
aplicación de las TIC 
(Manejar los sitios Web 
oficiales, Manejo Secop II, 
utilizar correctamente los 
correos electrónicos, 
revisarlos 
periódicamente y contestar 
requerimientos 

 
Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

 
Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

12 El contratista deberá 
ejecutar su contrato 
conforme al Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol “SIGA” del 

Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

No se reportan novedades en el 
proceso de formación profesional 
integral 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/rperalta_sena_edu_co1/Documents/RAUL%20PERALTA%20DIAZ?csf=1&web=1&e=O5oeVt
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 SENA el cual se 
encuentra documentado en 
la plataforma 
CompromISO, para lo 
cual deberá conocer 

  

13 GTH-F-075 V.06 apoyar y 
participar en las 
actividades propias del 
SIGA y del MIPG, velar por 
la correcta utilización de la 
imagen institucional, 
reportar al área de 
comunicaciones de la 
Regional los eventos o 
actividades a realizar que 
requieran divulgación. 

Para este mes no 
realizaron 
actividades 
relacionadas con 
esta obligación. 

Para este mes no realizaron 
actividades relacionadas con esta 
obligación 

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 Informe Legalización 
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los 
resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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. 

 
 
ITEM 

 
No DE LA 

ORDEN DE 

VIAJE 

 
LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: documentos enunciados como evidencias del cumplimiento 
de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- recibo de pago de 
aportes a salud, pensiones y ARL, (4477400273) expedido por SOI correspondiente al mes de Noviembre del 
año 2022.Evidencias en (03) folios 

 
Evidencias en (08) folios 

 
Cordialmente, 

 
 

Firma      Recibí a satisfacción: 

 
 
RAUL JOSE PERALTA DIAZ                 ENKA MORENO OLAYA 
Contratista        Supervisor(a) Contrato. CO1.PCCNTR.3474735de 2022  
C.C. No. 17.956.710        Cargo: Coordinador académico 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAUL JOSE PERALTA DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

01/12/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2620662 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• 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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Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1.EMPLEAR ESTRATEGIAS Y HERRAMIENTAS PARA LA ORGANIZACIÓN DE PERFILES, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA2. DETERMINAR PERFIL DE CARGOS EN NIVELES OCUPACIONALES, DE ACUERDO CON METODOLOGÍA Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

RA3. DESCRIBIR PERFIL DE CARGOS EN NIVELES OCUPACIONALES, DE ACUERDO CON METODOLOGÍA TÉCNICA Y NORMATIVA

RA4. VALIDAR PERFIL DE CARGOS, DE ACUERDO CON NORMATIVA, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

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
OTROS 8,0013/12/2022 13/12/2022

8,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RAUL JOSE PERALTA DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 24,00
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RAUL JOSE PERALTA DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

12/07/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2666012 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2620662 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• 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:

Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1.EMPLEAR ESTRATEGIAS Y HERRAMIENTAS PARA LA ORGANIZACIÓN DE PERFILES, DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO Y
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

RA2. DETERMINAR PERFIL DE CARGOS EN NIVELES OCUPACIONALES, DE ACUERDO CON METODOLOGÍA Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

RA3. DESCRIBIR PERFIL DE CARGOS EN NIVELES OCUPACIONALES, DE ACUERDO CON METODOLOGÍA TÉCNICA Y NORMATIVA

RA4. VALIDAR PERFIL DE CARGOS, DE ACUERDO CON NORMATIVA, PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

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

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00

2646936 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2632518 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.
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24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2604421 - FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Consolidar la cultura organizacional según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21000101501  RECONOCER MODELO DE GESTIÓN DE ACUERDO A MÉTODOS TÉCNICOS Y NATURALEZA DE LA EMPRESA

21000101502  REALIZAR MODELO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DEL ENTORNO Y CARACTERÍSTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

21000101503  VERIFICAR PROCESO DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE ACUERDO CON PARÁMETROS DEFINIDOS

21000101504  APLICAR MODELO DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL CUMPLIENDO PARÁMETROS DEL PLAN DE MEJORA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

2674013 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACIÓN
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACIÓN DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2657062 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2638636 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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2662824 - LIDERAZGO EFECTIVOFICHA
DE APRENDIZAJE:

Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DESARROLLO PERSONAL Y HABILIDADES SOCIALES DE ACUERDO CON LA TEORÍA DE LA
INTELIGENCIA EMOCIONAL.

02 COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO SEGÚN EL MODELO DE GESTIÓN DE LA ORGANIZACIÓN.

03 VALIDAR EL DESEMPEÑO DEL LÍDER SEGÚN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS DEL EQUIPO DE TRABAJO.

04 PROPONER ACCIONES DE MEJORA SEGÚN TEORÍA DEL LIDERAZGO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

2619652 - FORTALECIMIENTO EN GESTION ORGANIZACIONALFICHA
DE APRENDIZAJE:

Consolidar la cultura organizacional según modelo de gestión
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

21000101501  RECONOCER MODELO DE GESTIÓN DE ACUERDO A MÉTODOS TÉCNICOS Y NATURALEZA DE LA EMPRESA

21000101502  REALIZAR MODELO DE GESTIÓN TENIENDO EN CUENTA NECESIDADES DEL ENTORNO Y CARACTERÍSTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN

21000101503  VERIFICAR PROCESO DE IMPLEMENTACIÓN DEL MODELO DE GESTIÓN DE ACUERDO CON PARÁMETROS DEFINIDOS

21000101504  APLICAR MODELO DE GESTIÓN ORGANIZACIONAL CUMPLIENDO PARÁMETROS DEL PLAN DE MEJORA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 96,00

2652439 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDORFICHA
DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
24020153301 ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

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
OTROS 8,0013/12/2022 13/12/2022

8,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RAUL JOSE PERALTA DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 640,00
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CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3474735 

  

NOMBRE DEL CONTRATISTA: RAUL JOSE PERALTA DIAZ 

 

 IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC: 17.956.710 

  

OBJETO DEL CONTRATO:  El Prestar los servicios personales de carácter temporal de 

Artesanos Técnicos Tecnólogos y/o Profesionales que se desempeñen como instructores 

en los programas de Formación Titulada y Complementaria de la Programación Regular 

ejecutando horas directas a formación y otras actividades relacionadas con la Formación 

Profesional en el Centro Agroempresarial y Acuícola de la Regional Guajira.   

  

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA:  

1. Ejecutar la Formación Profesional Integral de acuerdo con lo establecido en la Guía de 

Desarrollo Curricular GFPI-G-012 o normatividad vigente 

2. Realizar y entregar informes de Ejecución de la Formación Profesional Integral cuando 

el Centro de Formación lo requiera, con las novedades académicas, disciplinarias, para 

los comités de evaluación y seguimiento del Centro y como parte de la evidencia de 

seguimiento y cumplimiento de las obligaciones contractuales.. 

3. Evaluar las evidencias de aprendizaje (Desempeño, Producto y Conocimiento) 

consignadas dentro del Portafolio de Evidencias que corresponda según 

procedimiento en SIGA y teniendo en cuenta las disposiciones tecnológicas LMS o 

Físicas definidas por la entidad 

4. Entregar soportes e información de calidad requeridos en el proceso de ingreso de 

aprendices matriculados en los programas de Formación Complementaria tales como: 

Ficha de matrícula; Fotocopia del documento de identidad legible, y demás requisitos 

definidos por la entidad 

5. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el sistema de información 

definido por la entidad para la Gestión Académica mediante las siguientes actividades: 

a) Verificar el estado de totalidad de los aprendices en el proceso de selección y 

matricula. b) Registrar juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, 

crear y asociar aprendices a las rutas deaprendizaje c) Comunicar al Coordinador 
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Académico o supervisor de contrato sobre anomalías, inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de la información. 

6. aplicar y hacer cumplir el reglamento del aprendiz, así como el manual de convivencia 

del Centro de Formación. 

7. Participar cuando el centro de formación lo requiera en actividades relacionadas con: 

a) Jornadas de diseño y desarrollo curricular b) Proyectos de investigación técnica y/o 

pedagógica, c) Proceso de selección, diseño de talleres e instrumentos que alimenten 

los bancos de pruebas para la selección de aprendices d) Proceso de Registro 

calificado para los programas en nivel tecnólogo del área temática objeto del presente 

contrato e) La promoción del portafolio de servicios e) Procesos de autoevaluación de 

programas de formación en nivel tecnólogo f) Seguimiento en la etapa productiva de 

los aprendices que le sean asignados. 

8. Tramitar las cuentas de cobro en las fechas definidas por el Centro de formación y de 

acuerdo con el plan de pagos, así como la entrega de los informes y soportes 

requeridos según la normatividad vigente.  

9. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS 

FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la 

actualización. “ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su defecto deberá aplicar al proceso 

de certificación de la norma en el caso que se encuentre vencido y aportar el 

respectivo certificado de aprobación, o la evidencia de la inscripción efectiva a mismo, 

en el informe de ejecución contractual antes de la terminación del contrato. 

10. Impartir Formación Profesional Integral en el área designada en sus diferentes 

modalidades y niveles con un alcance mínimo de 120 horas mensuales. 

11. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del contrato, 

tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC 

(Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop II, utilizar correctamente los correos 

electrónicos, revisarlos periódicamente y contestar requerimientos 

12. El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestión y 

Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma 

CompromISO, para lo cual deberá conocer 

13. GTH-F-075 V.06 apoyar y participar en las actividades propias del SIGA y del MIPG, 

velar por la correcta utilización de la imagen institucional, reportar al área de 

comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran 

divulgación. 

14. Apoyar al centro de formación cuando este lo requiera, en la promoción del portafolio 

de servicios. 
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15. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los a los aprendices que le sean 

asignados, cuando el centro de formación lo requiera. 

16. Responder por los bienes y elementos puestos a su disposición para el cumplimiento 

del objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a paz y salvo con el Almacén. 

17. Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el 

equipo de Bienestar al Aprendiz. 

18. Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de programas de formación en 

nivel tecnólogo del Centro de Formación. 

19. Prestar apoyo en las supervisiones de contratos de bienes y servicios, suscritos por el 

Centro de Formación en los cuales se les designe. 

20. Impartir Formación Profesional Integral en el Área designada en sus diferentes 

modalidades y niveles con un alcance mínimo de 120 y/o 160 horas mensuales de 

acuerdo a lo acordado. 

21. Desarrollar las actividades adicionales que se requieran para la ejecución del contrato, 

tales como ajustarse a las políticas de comunicación del SENA y aplicación de las TIC 

(Manejar los sitios Web oficiales, Manejo Secop II, utilizar correctamente los correos 

electrónicos, revisarlos periódicamente y contestar requerimientos); El contratista 

deberá ejecutar su contrato conforme al Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol 

“SIGA” del SENA el cual se encuentra documentado en la plataforma CompromISO, 

para lo cual deberá conocer apoyar y participar en las actividades propias del SIGA y 

del MIPG, velar por la correcta utilización de la imagen institucional, reportar al área 

de comunicaciones de la Regional los eventos o actividades a realizar que requieran 

divulgación. 

22. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. 

 

LUGAR DE EJECUCIÓN:   El lugar de ejecución del presente contrato será en todos los 

municipios del Departamento de La Guajira.  

  

PLAZO DE EJECUCIÓN: 05  MESES   Y TRES (03) DIAS 

  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         12 DE JULIO DE 2022  

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            15 DE DICIEMBRE DE 202 



              SER                         
 

 
                                       SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  
CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 

___________________________________________________________________________ 

 

4                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02  

  

VIGENCIA DEL CONTRATO: 15 DE DICIEMBRE DE 2022  

                                                      

VALOR DEL CONTRATO: $ 17.558.000 

VALOR INICIAL:  $ 15.128.000,00 

Adición:               $ 2.430.000,00 

Total:                   $ 17.558.000,00 

                                                                                   

SUPERVISOR:  ENKA MAILETH MORENO OLAYA 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: Cédula de Ciudadanía No. 56.059.259 

                                                                                

  

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X  

     ACTAS No.  TIEMPO   CAUSALES  

      

      

  

Valor total del contrato   $ 17.558.000,00 

Valor Ejecutado  $ 17.558.000,00 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista  $0  

Saldo a liberar  $0  

BALANCE FINANCIERO:  
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PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS   

 

Orienté formación en el programa: 

• TECNICO PRESELECCION DE TALENTO HUMANO FICHA No 2620662  

Para un total de 620 horas 

Competencias:  

• Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa  
(144 HORAS) 

 

COMPLEMENTARIO EN: 
 

• SERVICIO AL CLIENTE - Ficha No: 2666012 Y 2674013 
 

competencia: 

• Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa (48 HORAS) 
 

COMPLEMENTARIO EN: 
 

GESTION EMPRESARIA FICHAS No: 2604421 Y 2619652 
 

competencia: 

• Consolidar la cultura organizacional según modelo de gestión (48 HORAS) 
 
COMPLEMENTARIO EN: 
 

• COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR FICHAS No: 2632518,2638636 , 2646936, 2657052 
y 2652439 

 

competencia: 

 

• Fomentar cultura emprendedora según habilidades y competencias personales 

(48 HORAS) 

COMPLEMENTARIO EN: 

• LIDERAZGO EFECTIVO FICHA No: 2662824 

competencia: 
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• Dirigir procesos organizacionales según modelo de gestión 

(48 HORAS 

  

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES  

EJECUTADAS  

  

  

  

SANCIONES:       SI___    NO X  

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X NO__  

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE __   BUENO X__   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente,  

 

 

ENKA MORENO OLAYA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3474735 


	ENKA MORENO OLAYA
	Obligaciones Especificas:
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