
 

 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

 

Señora 
                      IVAN CAMILO CABRERA MONROY 

SUPERVISOR CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR.8474260 
Coordinador 
Académico 
Mosquera 

Mosquera, noviembre de 2025 
 
 
 
 
 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
mes de noviembre del año 2025

 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8474260 del año 2025 
 
 
 

Mónica Viviana Álvarez identificada con la cédula de ciudadanía No. 53.121.095 de Bogotá, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Bilingüismo, en cumplimiento del Contrato de 

Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el informe de actividades 

realizadas en el mes objeto de cobro. 

 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE 

MILLONES CUARENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS CINCO PESOS M/cte (9.045.705) Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en 

el mes de octubre de 2025 proporcional a la fecha de inicio, b) Un (01) pago por el mes de 

Noviembre de 2025 por valor de Cuatro Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil 

Quinientos Once M/Cte. ($4.599.511) C) Un último pago en el mes de diciembre de 2025 

proporcional a la fecha de inicio.  

 

Obrando en nombre propio, expreso mi voluntad de prestar el servicio en el plazo, forma y 



 

 

términos requeridos y bajo la gravedad de juramento manifiesto que no estoy incurso en 

ninguna de las inhabilidades e incompatibilidades contenidas en la Ley 80 de 1993, Ley 1150 

de 2007 y disposiciones complementarias. De igual manera manifiesto, que la información 

registrada y entregada para el futuro proceso de contratación, es auténtica y corresponde 

a mi experiencia laboral, profesional y académica, así mismo autorizo a la entidad para 

procesar, solicitar, divulgar, corroborar y obtener de cualquier fuente que realice las 

consultas, toda la información y referencias relativas a mi persona ante las entidades 

correspondientes y a cualquier otra entidad que maneje base de datos, conforme a la Ley 

1581 de 2012. 

 
 

 
Plazo: Un (01) mes y veintinueve (29) días (sin superar la vigencia 2025)   
 
 
 

 
OBJETO: 

 Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor contratista para 

planear, 

 ejecutar y evaluar la formación programada por el Centro de Formación, en los programas 

de 

 formación asignados por la Coordinación Académica, en la competencia transversal de 

 bilingüismo o aquellas que sean a fin a su perfil, para los programas de las redes ventas y 

 comercialización, gestión administrativa y financiera y/o salud, atendiendo las 

necesidades, 

 políticas institucionales y la normatividad del del Centro de Biotecnología Agropecuaria en  



 

 

 el municipio de Mosquera y su área de cobertura. 

 
 
 



 

 

                Obligaciones Especificas:  
N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir a cabalidad el 
objeto del contrato 

Se ejecutaron todas las 
actividades académicas 
asignadas según la 
planeación del Centro 
de Biotecnología 
Agropecuaria. 

Control y seguimiento 
pedagógico 
presencial a los 
aprendices de las 
fichas asignadas. 
Planeación 
pedagógica en enlace 
de Drive 
anexo:PORTAFOLIO - 
MÓNICA V. ÁLVAREZ 
 

 
2 Orientar la formación 

Profesional Integral 
siguiendo los lineamientos 
establecidos en los 
procedimientos del proceso 
misional, apoyando a los 
aprendices en el desarrollo 
de los proyectos formativos 
en las respectivas etapas de 
formación, etapa lectiva o 
productiva, en cualquiera 
de los más de 17 municipios 
donde tiene cobertura el 
Centro de Biotecnología 
Agropecuaria, de acuerdo 
con la programación 
asignada por la 
Coordinación Académica 

Se orientaron módulos 
formativos en 
modalidad presencial y 
virtual en los municipios 
asignados. 

Portafolio del instructor 
anexo en el enlace del 
drivehttps: 
PORTAFOLIO - MÓNICA 
V. ÁLVAREZ 
 
 
Listas de asistencia- 
SENA SOFIA PLUS: 
PORTAFOLIO - MÓNICA 
V. ÁLVAREZ 

3 Colaborar en la 
programación y ejecución 
del proceso de inducción de 
aprendices de formación 
titulada, así como en el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos y más 
aún cuando aplican cadena 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 

https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing


 

 

de formación, registrando 
los juicios de evaluación que 
correspondan de manera 
oportuna, siguiendo los 
tiempos establecidos por la 
Coordinación Académica. 

4 Realizar transferencia 
técnica y pedagógica en las 
charlas informativas y/o 
empresarios que estén 
interesados en formar parte 
de los programas para que 
adopten la formación por 
competencias, proyectos, la 
normatividad y 
lineamientos vigente del 
SENA, además de, participar 
en los procesos de 
promoción y divulgación de 
los programas de 
formación, así como la 
selección de aprendices de 
los programas de 
formación. 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 

5 Actualizar sus 
conocimientos y participar, 
en la medida de lo posible y 
conforme a su 
disponibilidad, en los 
programas de capacitación y 
actualización profesional 
organizados por la Entidad, 
siempre que estos estén 
directamente relacionados 
con el objeto contractual y 
sean necesarios para el 
cumplimiento de las 
obligaciones asumidas, para 
ponerlo en práctica en la 
formación de los aprendices 
y lo programado según su 
perfil. 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 



 

 

6 Orientar, apoyar, 
acompañar y asesorar en 
forma permanente e 
integral a los aprendices en 
el proceso de formación, 
incluyendo la formulación 
de acciones 
complementarias para 
subsanar las medidas 
formativas y el seguimiento 
de los planes de 
mejoramiento que le sean 
asignados. 

Se brindó 
acompañamiento 
permanente mediante 
tutorías y seguimiento a 
planes de 
mejoramiento. 

No se presentaron en 
este periodo 

7 Apoyar los procesos de 
depuración de juicios de los 
aprendices en el aplicativo 
SOFIA PLUS, de acuerdo con 
los lineamientos 
establecidos en la 
coordinación académica. 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 

8 Contribuir de manera 
significativa en los equipos 
de desarrollo curricular 
interdisciplinarios por 
programa o redes 
tecnológicas, participando 
en los Equipos Ejecutores de 
Centro mínimo una vez al 
mes para apoyar la 
elaboración, revisión y 
validación de los productos 
establecidos en los 
procedimientos y guías 
determinados desde la 
pertinencia de la oferta 
hasta la certificación de los 
aprendices. 
 

Se esta atento a prestar 
el apoyo en el momento 
que se requiera. 

Sin ejecución en el mes 

9 Responder por la integridad 
y buen uso de materiales, 
equipos y demás elementos 
de la institución puestos 

Se garantizó el uso 
adecuado de 
herramientas y equipos 

No se presentaron en 
este periodo 



 

 

bajo su cuidado para 
desarrollar labores propias 
de su cargo, Además de 
cuidar y responder por los 
mismos para el 
cumplimiento del objeto 
contratado, así como hacer 
entrega de los elementos 
devolutivos del inventario 
que le sean asignados. 

del ambiente de 
formación. 

10  Realizar el registro en el 
Sistema Sofia Plus de todas 
las actividades que son de 
su responsabilidad, dentro 
del plazo máximo de tres (3) 
días, asegurando que la 
información registrada sea 
precisa y coherente con el 
proceso formativo. Estas 
actividades incluyen: i) 
Registro de los juicios 
evaluativos; ii) Creación de 
rutas y asociación de 
aprendices; iii) Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, si 
corresponde. 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 

11 Comunicar de manera 
oportuna al Coordinador 
Académico, si se requiere, 
de las anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos 
que incidan en la formación 
impartida a cada ficha 
asignada, cumpliendo con lo 
que plantea el reglamento 
del aprendiz, así como 
presentar la documentación 
requerida para reportar 
deserciones o comités de 

No se presentaron 
anomalías, 
inconsistencias, ni 
novedades de 
aprendices en la 
formación 

Sin ejecución en el mes 



 

 

seguimiento y/o evaluación, 
cuando sea el caso. 

12 Hacer uso eficiente de los 
aplicativos que la entidad 
facilita para la ejecución de 
las actividades relacionadas 
con las obligaciones 
contractuales, incluyendo el 
correo institucional, la 
plataforma LMS, entre 
otros, de acuerdo con los 
lineamientos establecidos 
en el contrato, 
aprovechando al máximo 
los recursos que brinda la 
entidad para la comunidad 
educativa 

Se gestionó la formación 
a través de correo 
institucional y 
plataforma LMS. 

No se presentaron en 
este periodo 

13 Brindar apoyo y 
asesoramiento técnico al 
área de seguimiento cuando 
se requiera y emitir 
conceptos técnicos cuando 
le sean asignados proyectos 
productivos, brindando 
orientación técnica y 
pedagógica con calidad y 
pertinencia.   

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 

14 Apoyar los procesos de 
contratación y adquisición 
de materiales de formación 
en caso de que le sea 
requerido, según su 
especialidad cuando lo 
requiera el centro de 
formación como apoyo en la 
supervisión, haciendo parte 
del comité evaluador o 
elaborando documentos 
precontractuales como; 
estudios previos, estudios 
de mercado, análisis del 

Sin ejecución en el mes Sin ejecución en el mes 



 

 

sector y demás que sean 
requeridos.  

15 Asistir a todas las reuniones 
programadas por el 
subdirector de Centro, 
Coordinador Académico o 
Supervisor de Contrato, así 
como a los Comités de 
Evaluación y Seguimiento, 
cuando sea el caso 

Se asistió 
puntualmente a 
reuniones convocadas 
por Coordinación 
Académica. 

 

No se presentaron en 
este periodo 

16 Respetar y hacer cumplir 
con sus aprendices todos los 
lineamientos dispuestos por 
el Centro de Formación, 
respetando y brindando un 
trato adecuado y 
profesional a los aprendices, 
instructores y demás 
miembros de la comunidad 
educativa del SENA y 
personal de apoyo en 
subsedes, prestando sus 
servicios con seriedad, 
responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia. 

Se promovió un 
ambiente de respeto y 
convivencia en las 
sesiones de formación. 

No se presentaron en 
este periodo 

17 Orientar formación de 
manera presencial, remota 
y /o virtual, según le sea 
requerido, cumpliendo a 
cabalidad con la 
programación asignada por 
la coordinación académica, 
tanto en complementaria 
como en titulada presencial 
en la etapa lectiva o en 
seguimiento a etapa 
productiva. 

Se desarrollaron 
sesiones virtuales por 
Teams y presenciales 
según programación. 

No se presentaron en 
este periodo 

18 Participar en las actividades 
de seguridad y salud en el 
trabajo programadas por el 
Centro, acatar y hacer 
cumplir con sus aprendices 

Asistió a las 
capacitaciones sobre 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 
 

Permanente 



 

 

todos los lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo 

Y se hace cumplir con 
los aprendices todos los 
lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo - SGSST 

19 Prestar los servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia, 
haciendo cumplir con sus 
aprendices el reglamento 
del aprendiz vigente. 

Se cumplió con los 
cronogramas y 
compromisos 
académicos con 
responsabilidad. 

No se presentaron en 
este periodo 

20  Impartir la competencia 
que le sea programada en 
concordancia con el modelo 
pedagógico de la Entidad y 
la modalidad de formación. 

Se desarrollaron los 
resultados de 
aprendizaje conforme al 
proyecto formativo. 

PORTAFOLIO - MÓNICA 
V. ÁLVAREZ 

21 Seleccionar las estrategias 
de Enseñanza-Aprendizaje-
Evaluación que motiven a 
sus aprendices 
a aprender en concordancia 
con el modelo pedagógico 
de la Entidad y la modalidad 
de formación 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

22 Ejecutar en su totalidad las 
horas programadas 
mensualmente por el 
supervisor de contrato en 
el aplicativo SOFIAPLUS de 
acuerdo con la necesidad 
del servicio contratado y en 
el caso de la 
formación complementaria, 
apoyar con la socialización, 
divulgación e inscripción de 
los cursos en la 
zona de influencia del 
centro de formación. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing


 

 

23 Presentar oportunamente 
cuenta de cobro de manera 
mensual en el aplicativo 
SECOP II con los soportes 
correspondientes, conforme 
a las instrucciones 
brindadas. Así mismo, se 
deben cargar todos los 
documentos que le sean 
requeridos, so pena de 
inicio de incumplimiento del 
artículo 86 de la ley 1474 de 
2011  

Se entregó 
oportunamente la 
cuenta de cobro con 
informes y planilla de 
pago. 

Se presentaron los 
debidos correos 

24 Aplicar estrategias de 
permanencia de los 
aprendices, ejecutando la 
formación profesional 
integral de acuerdo con el 
modelo pedagógico de la 
Entidad. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

25  Articularse con el Programa 
de Bienestar Integral de 
Aprendiz, para adelantar 
proyectos y 
programas tendientes al 
desarrollo de las 
capacidades físicas, 
psicoafectivas, éticas, 
morales, 
sociales y valores en los 
aprendices. 
 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

26 Realizar todas las labores 
administrativas requeridas 
con calidad, eficiencia y 
siguiendo estrictamente las 
instrucciones brindadas en 
los tiempos requeridos por 
su Coordinación Académica 
y/o Supervisión de 
Contrato. 

Se prestará apoyo 
cuando sea requerido  

Sin ejecución este mes 



 

 

 
27 Cumplir con los 

lineamientos establecidos 
por SENNOVA, en caso de 
que sea instructor 
investigador o de que tenga 
un proyecto aprobado para 
proyectos para la vigencia. 

Se prestará apoyo 
cuando sea requerido 

Sin ejecución en el mes 

28  Acompañar a los 
aprendices a las actividades 
que se encuentren 
planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz u 
otras en las cuales se 
requiera de su presencia. 

Se prestará apoyo 
cuando sea requerido 

Sin ejecución en el mes 

29 Apoyar procesos de registro 
calificado y de 
autoevaluación, cuando le 
sea requerido, con calidad 
y eficiencia, cumpliendo con 
los tiempos establecidos 
 

Se prestará apoyo 
cuando sea requerido 

Sin ejecución este mes 

30 Realizar seguimiento a 
etapa productiva si le es 
requerido, utilizando las 
herramientas virtuales y/o 
las visitas presenciales o 
haciendo uso de las 
tecnologías virtuales, 
cuando así le sea 
demandado. 
Dentro de esta obligación se 
tendrá en cuenta la revisión 
de las bitácoras quincenales 
realizadas por los 
aprendices, la orientación 
correcta a las situaciones 
que se puedan presentar 
entre el empleador 
y el aprendiz, el 
cumplimiento de los 

Se prestará apoyo 
cuando sea requerido 

Sin ejecución este mes 



 

 

lineamientos establecidos 
dentro del procedimiento 
de ejecución de la 
formación, la interacción 
continua entre el Aprendiz y 
el Instructor, y el registro 
oportuno del juicio de 
evaluación correspondiente 
a la etapa productiva, 
cuando esta haya finalizado 
de manera exitosa, 
respetando los lineamientos 
otorgados por el área de 
seguimiento y su 
dinamizador. 

31 Las demás necesarias para 
el cabal cumplimiento del 
objeto  

Se atendieron 
requerimientos 
adicionales relacionados 
con apoyo académico. 

No se presentaron 
evidencias en el mes 

 

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. 

 
ITE 
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT 

O 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 CO1.PCCNTR.8474260 de la planilla, Aportes en 

Línea del mes de octubre No. 91417390 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-

trámites”) 

 
           Evidencias de noviembre: PORTAFOLIO - MÓNICA V. ÁLVAREZ  

                     
                     Cordialmente, 

 

 
Contratista:  
Mónica Viviana Álvarez González 
C.C. 53.121095 de Bogotá 

 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

 
 
 
 

                      IVAN CAMILO CABRERA MONROY 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7369767 

                      Coordinadora Académica 

https://drive.google.com/drive/folders/1oKfYcA13wphvaKtVHbeDFxUcsMC-HiQL?usp=sharing


TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MONICA VIVIANA ALVAREZ GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA

01/11/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3174731 - RECURSOS HUMANOS .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:

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

• 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:
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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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

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:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• 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 : 10,00

3145945 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERAFICHA
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:

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:
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Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guía técnica y
normativa fiscal

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologías y
normativa

• 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:

Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y
metodologías

• 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:

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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• 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:

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 : 24,00

3147189 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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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CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

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

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

3400167 - INGLES BASICO - NIVEL 1FICHA
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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

3215404 - RECURSOS HUMANOS .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

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:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

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:

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:

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
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3066514 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
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:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

3215362 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON
TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

COMUNICAR ASPECTOS PERSONALES EN INGLÉS TENIENDO EN CUENTA  SU CONTEXTO SOCIAL Y FAMILIAR.

CONSTRUIR EXPRESIONES CORTAS EN INGLÉS SEGÚN EL CONTEXTO PERSONAL.

RELACIONAR VOCABULARIO Y EXPRESIONES EN INGLÉS DE ACUERDO CON SU INFORMACIÓN PERSONAL.

Planear producción de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Proyectar el mercado según segmentos y métodos de pronóstico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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 política y
normativa contable

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 152,00
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TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: MONICA VIVIANA ALVAREZ GONZALEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE BIOTECNOLOGIA AGROPECUARIA
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MONICA VIVIANA ALVAREZ GONZALE
C.C 53.121.095

Bogotá D.C., 02 de diciembre 2025

Código: 769342801000
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