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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villavicencio, junio de 2025 

 

Señor 
CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7463380 
Coordinador Académico Jornada Mixta 
Centro de Industria y Servicios del Meta 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes junio del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7463380 del año 2025 

 

Martha Lucia Hurtado Cepeda, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.145.301 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Mixta, en cumplimiento del 

Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 

actividades realizadas en el mes objeto de cobro.  

Valor y forma de Pago: El Valor total del presente contrato es CUARENTA Y SIETE MILLONES 

OCHOCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS CATORCE, ($47.834.914). Forma de 

pago: Dieciocho días del mes de febrero por un valor de DOS MILLONES SETECIENTOS 

CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS M/CTE ($ 2.759.707) b) Nueve (09) Pagos 

iguales mensuales de marzo a noviembre, por un valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 

NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($ 4.599.511) cada uno y un último 

pago por 24 días de diciembre por un valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y NUEVE 

MIL SEISCIENTOS NUEVE PESOS M/CTE ($ 3.679.609) 

Plazo: Será hasta el 24 de diciembre de 2025. 
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OBJETO:  

Prestar servicios Personales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 

transversal de acuerdo con los diseños curriculares que ejecute el Centro de Industria y 

Servicios del Meta en 2025 de los programas TITULADA REGULAR, COMPLEMENTARIA y 

VIRTUAL en la especialidad TGO - GESTIÓN EMPRESARIAL - 621201 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de 
acuerdo con los lineamientos 
institucionales, de acuerdo 
con su perfil. 

Se participó en la reunión convocada 
por el Coordinador del programa, en 
la cual se brindaron indicaciones 
sobre el contrato de aprendizaje y el 
seguimiento a los aprendices. 
Temas de la reunión:  

1. Ejecución de los programas 
2. Programación y Planeación 

de las fichas  
3. Seguimiento Juicios de 

Evaluación  
4. Retención de Aprendices 
5. Cuentas de Cobro 
6. Otros 

 

Anexo 1.  
Lista de 
asistencia 
Registro 
fotográfico  
Evidencia1 

2 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
desarrollo tecnológico, 
publicaciones y estudios de 
vigilancia tecnológica y 
competitiva para establecer 
de manera prospectiva las 
tendencias de desarrollo de 
las diversas redes de 
conocimiento de interés 
institucional y cuando el 
Centro de formación así lo 
requiera. 

Esta obligación se realizará al 
momento de ser requerido por el 
Centro  

No Aplica 
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3 Aplicar el procedimiento de 
aprendizajes previos, realizar 
reconocimiento de estilos y 
ritmos de aprendizaje de las 
fichas asignadas, de acuerdo 
con los procedimientos, 
plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad 
defina. 

Durante este mes no se realiza esta 
obligación para el apoyo en este 
proceso 

N/A 

4 Orientar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo pedagógico 
de la entidad, el diseño y 
desarrollo curricular de los 
programas del área temática 
de las fichas asignadas; 
propendiendo por la 
permanencia y certificación de 
los aprendices en el desarrollo 
de la formación profesional 
integral. 

Se realizó formación con las 
siguientes fichas:  
  
3064129 - GESTIÓN EMPRESARIAL 
FASE: EJECUCION 
ACTIVIDAD DEL PROYECTO: 
"DISEÑAR PROPUESTA CON 
ESTRATEGIAS DE DESARROLLO Y/O 
FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE 
LA ORGANIZACIÓN"  
COMPETENCIAS:  "PROPONER 
ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE 
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE 
LOS OBJETIVOS DE ACUERDO CON EL 
NIVEL DE IMPORTANCIA Y 
RESPONSABILIDAD DE LAS 
FUNCIONES ASIGNADAS POR LA 
ORGANIZACIÓN." 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
"01, ANALIZAR LOS HECHOS Y 
SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE 
LA ORGANIZACIÓN EN SU 
CONTEXTO, 
APLICANDO METODOLOGÍAS 
ESTADÍSTICAS, MATEMÁTICAS O 
FINANCIERAS, EN LA SOLUCIÓN DE 
PROBLEMAS Y PLAN DE ACCIÓN." 
  
*2879866* - COORDINACION DE 
PROCESOS LOGISTICOS 
*FASE: ANALISIS  
*ACTIVIDAD DEL PROYECTO:  
PROPUESTA DE UN PLAN OPERATIVO 
DE LOS PROCESOS LOGISTICOS EN 
UNA EMPRESA COLOMBIANA 
*COMPETENCIAS 

Anexo 2.  
Registro 
Fotográfico 
Evidencia 2 
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PLANEAR INTEGRACIÓN DE 
CADENAS DE SUMINISTRO SEGÚN 
NORMATIVA Y MODELOS DE 
GESTIÓN. 
 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
01. - IMPLEMENTAR LAS MEJORES 
PRÁCTICAS DE LA CADENA DE 
SUMINISTRO DE ACUERDO CON 
TENDENCIAS DEL MERCADO. 
02. REPORTAR NOVEDADES DEL 
DESEMPEÑO DE LA CADENA DE 
SUMINISTRO DE ACUERDO CON LAS 
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN. 
 
*FASE: EJECUCIÓN  
*ACTIVIDAD DEL PROYECTO:  
PROPUESTA DE UN PLAN OPERATIVO 
DE LOS PROCESOS LOGISTICOS EN 
UNA EMPRESA COLOMBIANA. 
*COMPETENCIAS 
ELABORAR EL PLAN DE COMPRAS 
SEGÚN MÉTODOS DE 
PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO. 
* RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
Validar el plan de compras teniendo 
en cuenta la normatividad legal 
Vigente 
 
*2879927 * GESTION EFICIENTE DE 
LA ENERGIA 
*FASE: PLANEACIÓN 
*ACTIVIDAD DEL PROYECTO: " 
RECONOCER LOS ELEMENTOS DE LA 
PLANIFICACIÓN Y OPERACIÓN DEL 
SISTEMA DE GESTIÓN DE LA 
ENERGÍA DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVA" 
*COMPETENCIAS:  Orientar 
GESTIONAR LA CULTURA 
EMPRENDEDORA  
*RESULTADOS DE APRENDIZAJE: 
01 -ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y 
COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
PERSONALES DE  
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ACUERDO CON SUS 
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 
 
02. - APROPIAR EL PROCESO DE 
TOMA DE DECISIONES PERSONALES 
EN SU COTIDIANIDAD,  
SEGÚN EL COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR.   
*3139413* ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
*FASE: ANALISIS 
*ACTIVIDAD DEL PROYECTO: 
“SUMINISTRAR APOYO A LOS 
PROCEDIMIENTOS EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DE MIPYMES EN 
EL MUNICIPIO DE CASTILLA LA 
NUEVA.”                                                 
* COMPETENCIAS 
"Fomentar cultura emprendedora 
según habilidades y competencias 
personales" 
*RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
"RA 1: ESTABLECER 
CARACTERÍSTICAS 
Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS 
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 
- RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE 
TOMA DE DECISIONES PERSONALES 
EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR."  
FASE: ANALISIS 
COMPETENCIAS 
ACTIVIDAD DEL PROYECTO 
"IDENTIFICAR EL PROCESO PARA LA 
SOLUCION DE LAS DIFERENTES 
INSTALACIONES 
ELECTRICAS.RESULTADOS DE 
APRENDIZAJE 
"Fomentar cultura emprendedora 
según 
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habilidades y competencias 
personales"  
"RA 1: ESTABLECER 
CARACTERÍSTICAS 
Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS 
PERSONALES DE ACUERDO CON SUS 
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL 
ENTORNO. 
 
- RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE 
TOMA DE DECISIONES PERSONALES 
EN SU 
COTIDIANIDAD, SEGÚN EL 
COMPORTAMIENTO 
EMPRENDEDOR." 
  

5 Emitir juicio de evaluación de 
los resultados de aprendizaje, 
de las competencias del 
programa, en el desarrollo de 
su formación, aplicando los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Se emitió juicios a las siguientes 
fichas.  
 3064129 - GESTIÓN EMPRESARIAL- 
competencia de Intervenir 
3139400 - 3139413 ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 
3233206 - GESTIÓN LOGÍSTICA 
 
 

Anexo 3.   
Captura de 
pantalla 
de los juicios  
Evidencia 3 

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica establecido 
por la entidad en un plazo 
máximo de tres (3) días, todas 
las actividades que se 
relacionan en el 
procedimiento de la ejecución 
de la formación profesional. 

Se realizo el llamado a lista a los 
aprendices de cada ficha y se guarda 
en el drive el reporte.   
Se registro la inasistencia en Sena 
Sofia 

Anexo 4. 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 4 

7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a 
través de medios formales, las 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignadas; y hacer 
seguimiento a las mismas. 

Se realizo reporte de novedades al 
correo electrónico de la 
coordinación y de Registro de Sofia  

Anexo 5 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 5 

8 Verificar que los participantes 
a su formación se encuentren 
en estado "en formación" en 

Se verificó en Sofia que los 
aprendices se encuentran en 
formación.  Para las siguientes 
fichas:  

Anexo 6 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 6 
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el sistema de gestión 
académica de la entidad. 

 
2879866 - COORDINACION DE 
PROCESOS LOGISTICOS 
2879927 - GESTION EFICIENTE DE LA 
ENERGIA  
3064129 - GESTIÓN EMPRESARIAL 
3139400 - ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA. 
3139413 - ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
2877319 - MANTENIMIENTO 
ELECTRÓNICO E INSTRUMENTAL 
INDUSTRIAL 

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran. 

Durante este mes no se realiza esta 
obligación para el apoyo en este 
proceso 

N/A para este 
periodo 

10 Participar cuando el centro lo 
requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten 
los bancos de pruebas para la 
selección de aprendices. 

Esta obligación se realizará al 
momento de ser requerido por la 
coordinación   

N/A para este 
periodo 

11 Participar e informar las 
situaciones presentadas con 
aprendices en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen, de acuerdo con 
la citación realizada. 

Para este mes no participo en 
comités de aprendices se realizará 
de acuerdo con la citado de 
coordinación.  

N/A para este 
periodo 

12 Aplicar las medidas formativas 
establecidas en el reglamento 
del aprendiz. 

Se aplicaron las medidas formativas 
de acuerdo con el reglamento del 
aprendiz. 

Anexo 7 
Evidencia 7 

13 Participar y aportar en la 
construcción de los 
entregables de las fases de 
Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel 
tecnológico, cuando el centro 
lo requiera. 

Esta obligación se realizará al 
momento de ser requerido por el 
Centro  

N/A para este 
periodo 
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14 Apoyar al centro de formación 
en la promoción de la oferta 
institucional. 

Se apoyo al centro en la promoción 
de la oferta institucional  

Anexo 8 
Publicación  
Evidencia 8 

15 Realizar seguimiento a la 
etapa productiva, documentar 
y acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
conformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

Esta obligación se realizará al 
momento de ser requerido por la 
coordinación. 

N/A para este 
periodo 

16 Acompañar a los aprendices a 
las actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz. 

Se acompaño a los aprendices de la 
ficha de Gestión Empresarial en la 
actividad programadas por bienestar 
al aprendiz  
 

Anexo 9 
Registro 
fotográfico 
Evidencia 9 

17 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
formación directa de acuerdo 
con la programación de la 
formación del Centro 

Se realizo la ejecución de 160 horas 
de formación. 

Anexo 10 
Captura de 
Pantalla correo 
Evidencia 10 

18 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados por 
el supervisor o el ordenador 
del gasto. 

Durante este mes no se requirió del 
apoyo en este proceso 

N/A para este 
periodo 

19 Asistir y entregar los 
compromisos adquiridos de 
las reuniones que programe el 
ordenador del gasto y/o 
supervisor con ocasión al 
desarrollo de su objeto 
contractual. 

Para este mes de ejecución se asistió 
a la reunión convocada por parte de 
subdirección en al que se trataron 
los siguientes temas:  
 

• Cursos complementarios  

• Asistencia a reuniones  

• Respetar el horario de las 
fichas  

Anexo 11 
Listado de 
asistencia  
Evidencia 11 
 

20 Atender las orientaciones del 
equipo técnico-pedagógico 
del Centro de formación y de 
la regional Meta. 

Durante este mes no se requirió para 
el apoyo en este proceso 

N/A para este 
periodo 
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21 Realizar la solicitud de las 
necesidades de materiales de 
formación con todas las 
características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad y 
demás procedimientos. 

Este proceso se realiza una vez al 
año y ya fue solicitado el apoyo de 
las necesidades de formación.  

N/A para este 
periodo 

22 Informar la necesidad de giras 
técnicas, y documentar el 
cumplimiento y evaluación de 
esta. 

Durante este mes no se requirió para 
el apoyo en este proceso 

No Aplica 

23 Promover, divulgar y 
participar cada mes las 
actividades y el material 
bibliográfico digital/físico a los 
aprendices enviado por el 
Sistema de Bibliotecas SENA. 
(incluir referencias 
bibliográficas, participar de 
talleres y eventos, entre 
otros). 

Se promovió la participación de los 
aprendices en el taller de lectura y 
escritura de la ficha 3064129 - 
GESTIÓN EMPRESARIAL  

Anexo 12.  
Captura de 
pantalla 
Evidencia 12 

24 Elaborar informe de ejecución 
del proyecto formativo y 
cierre de etapa lectiva y 
productiva 

Durante este mes no se participó en 
la elaboración del proyecto 
formativo.  

N/A para este 
periodo 

25 Diligenciar los formatos del 
archivo de gestión según los 
lineamientos de gestión 
documental acorde a la 
historia académica de cada 
aprendiz y cada ficha 
mensual. Migrar la 
información de las historias 
académicas al archivo/espacio 
digital orientado por la 
Coordinación del Grupo de 
Formación Integral, Gestión 
Educativa y promoción y 
Relaciones Corporativas del 
Centro. 

Para este mes de ejecución esta 
obligación no se realizó dado que 
aún no tengo aprendices para migrar 

N/A para este 
periodo 

26 Registrar y mantener 
actualizada la hoja de vida en 
el SIGEP, y anexar los soportes 
en el mismo aplicativo. 

Se registro y mantiene actualizada la 
hoja de vida desde la entrega de 
documentos y con soportes en el 
SIGEP. 

Anexo 13 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 13 
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27 Generar acciones que 
promuevan y garanticen el 
cumplimiento de los 
protocolos de bioseguridad en 
el Centro de formación y 
ambientes. 

Se les recordó a los aprendices que 
en caso de presentar algún tipo de 
malestar general o gripa deben 
hacer uso del tapabocas, y se les 
recuerda el lavado de las manos 
constantemente. Lo anterior bajo el 
Protocolo Nacional del SENA 
Medidas generales y de bioseguridad 
para prevenir y mitigar la 
propagación del COVID- 19 

Anexo 14 
Registro 
Fotográfico 
Evidencia 14 

28 Cumplir con el “Código de 
Ética del SENA”. 

Se cumplió con Generar 
comportamientos éticos que 
respondan a los valores, principios y 
compromisos institucionales, en el 
cumplimiento de la misión del SENA, 
que propendan por la integralidad 
del ser humano, aportando a la 
construcción de un país en Paz. 
 

Anexo 15 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 15 

29 Dar cumplimiento al Sistema 
Institucional de Gestión y 
Autocontrol y los modelos y 
sistemas de gestión que lo 
componen. 

Se dio cumplimiento a los sistemas 
de gestión de calidad verificado la 
actualización de los formatos en 
SIGA 

Anexo 16 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 16 

30 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. 

Se respondió por los bienes y 
elementos puestos para la formación 
en cada uno de los ambientes de 
formación.  

Anexo 17.  
Correo 
informado el 
estado de aire 
del ambiente 
107 
Evidencia 17 

31 Tener la disponibilidad de 
desplazamiento a los lugares 
donde de oriente la 
formación, cuando este 
programado en formación 
presencial. 

Se realizo el desplazamiento al 
municipio de Castilla la nueva  
3139413 - ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
3139400 - ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
 

N/A para este 
periodo 

32 Presentar oportunamente los 
informes de ejecución 
contractual y cuentas de 
cobro de acuerdo con la 
ejecución del contrato. 

Se realizaron las acciones requeridas 
(presentación de archivos gestión 
contractual y gestión financiera) por 
la supervisión 
 

Anexo 18 
Captura de 
Pantalla 
Evidencia 18 
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33 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento el objeto 
contractual. 

Esta obligación se realizará al 
momento de ser requerido por el 
Centro  

N/A para este 
periodo 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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 

realizados, y el No. 1072518433 de la planilla, SIMPLE y mayo (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (34) folios. Anexar y en drive compartido, link  JUNIO 

 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mixta_cism_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%202025/INSTRUCTORES/MARTHA%20LUCIA%20HURTADO/JUNIO?csf=1&web=1&e=Gu1b5T
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Cordialmente,  

 

Firma 
MARTHA LUCIA HURTADO CEPEDA 
Contratista 
C.C. No. 52.145.301 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

CESAR AUGUSTO SERRANO RODRIGUEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7463380 
Coordinador Académico Jornada Mixta 
 

 

ANEXOS 

EVIDENCIA  1 

 



 

13 

GTH-F-062 V10 

 

 

EVIDENCIA 2 REGISTRO FOTOGRATICO  
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EVIDENCIA 3 Juicios  
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EVIDENCIA 4 llamado a lista  

 

 

 

 

 



 

18 

GTH-F-062 V10 

 

 

EVIDENCIA 5 REGISTRO DE INASISTENCIA- SENA SOFIA  
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EVIDENCIA 6 Formación 
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EVIDENCIA 7 

 

 



 

35 

GTH-F-062 V10 

EVIDENCIA 8 
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EVIDENCIA 9. Bienestar al aprendiz 
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EVIDENCIA 10.  
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EVIDENCIA 11 
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EVIDENCIA 12 Biblioteca taller de lectura y escritura  
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EVIDENCIA 13 
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EVIDENCIA 14 – Uso de tapabocas  

 

EVIDENCIA 15 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA HURTADO CEPEDA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META

01/06/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2879866 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA 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:

Calcular costos de operación de acuerdo con métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar los inventarios según indicadores y métodos• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Controlar los procesos de importación y exportación según
normativa y acuerdo entre las partes

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Coordinar el flujo de mercancía según el plan de operación y
procedimientos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Diseñar áreas de almacenamiento según estrategias de logística
y sistemas de almacenaje

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar el plan de compras según métodos de programación y
presupuesto

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

VALIDAR EL PLAN DE COMPRAS TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1: ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RAP 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Planear integración de cadenas de suministro según normativa y
modelos de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IMPLEMENTAR LAS MEJORES PRÁCTICAS DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON TENDENCIAS DEL MERCADO.

REPORTAR NOVEDADES DEL DESEMPEÑO DE LA CADENA DE SUMINISTRO DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA

Proyectar los requerimientos de los clientes según métodos de
compras y pronóstico

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Supervisar la prestación de los procesos de negocio según
modelo de gestión

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

3139413 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .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:
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DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• 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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS 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 : 12,00

3139400 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• 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:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA1. ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO

RA2. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS 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 : 12,00

2879927 - GESTION EFICIENTE DE LA ENERGIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

Page 8 of 1517/06/25 19:38



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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Configurar el sistema de gestión de la energía de acuerdo con la
normativa y estándares técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• 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 sistema de energías renovables según procedimiento
técnico y normativa ambiental

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar instalaciones eléctricas acorde con normativa y
procedimientos técnicos

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1: ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RAP 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RAP 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RAP 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARÁMETROS TÉCNICOS

• 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:

Montar componentes eléctricos de acuerdo con procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 25,00

2877319 - MANTENIMIENTO ELECTRÓNICO E INSTRUMENTAL
INDUSTRIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CORREGIR DE UN BIEN LOS SISTEMAS ELECTRÓNICOS E
INSTRUMENTAL INDUSTRIAL DE ACUERDO CON SUS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS EN EL ÁREA
DE MANTENIMIENTO ELECTRÓNICO E INSTRUMENTAL
INDUSTRIAL DE ACUERDO CON EL PLAN DE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSPECCIONAR DE LOS BIENES LOS SISTEMAS
ELECTRÓNICOS E INSTRUMENTAL INDUSTRIAL
COMPROBANDO SU ESTADO ACTUAL CON RELACIÓN A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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MEJORAR EL SISTEMA ELECTRÓNICO E INSTRUMENTAL
INDUSTRIAL DE UN BIEN O PROCESO MEDIANTE LA
ALTERACIÓN DE UN PARÁMETRO TÉCNICO PARA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREDECIR FALLAS DE LOS SISTEMAS ELECTRÓNICOS E
INSTRUMENTAL INDUSTRIAL, VERIFICANDO
CONTINUAMENTE EL ESTADO ACTUAL BIEN FRENTE A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

3064129 - GESTIÓN EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGÚN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ANALIZAR LOS HECHOS Y SITUACIONES ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACIÓN EN SU CONTEXTO, APLICANDO METODOLOGÍAS
ESTADÍSTICAS, MATEMÁTICAS O FINANCIERAS, EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS Y PLAN DE ACCIÓN.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,80
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MARTHA LUCIA HURTADO CEPEDA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META
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