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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Quibdó, febrero de 2026  

 

Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134306 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica  
Dependencia: Formación  
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual mes de febrero 
del año 2026. 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9134306 del año 2026 

Elizabeth Caicedo Córdoba, identificado con la cédula de ciudadanía No. 35898793 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, como Instructor de Seguimiento Etapa 
Productiva, 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 CUARENTA Y 
OCHO MILLONES DOCIENTOS CUATRO MIL PESOS ($ 48.204.000) MCTE. esta suma 
será pagada por el Sena al contratista de la siguiente manera: a) un (1) primer pago 
correspondiente a 27 días del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 
DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($ 4.212.000), B) Nueve (9) pagos iguales 
correspondientes a los meses de marzo a noviembre por valor de CUATRO MILLONES 
SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS M/CTE. ($ 4.680.000). MCTE cada uno, c) un último 
pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS 
SETENTA Y DOS PESOS ($ 1.872.000) M/CTE.  
 

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2026. 
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OBJETO: 

 

Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para orientar los procesos 
de seguimiento a la etapa productiva de los aprendices en la modalidad de Titulada, en el 
Centro de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la 
vigencia 2026. 
 

 

 

Obligaciones Específicas: 

No           Obligaciones         Acciones realizadas    Evidencias 

1 Verificar las condiciones 
de los campos de práctica 
en donde se va a 
desarrollar la etapa 
productiva del Aprendiz e 
informar al Coordinador 
Académico. 

Realización de visitas a 7 
aprendices en su lugar de 
prácticas de manera 
presencial.   

Durante la visita se valoraron 
los siguientes aspectos: 

. Condiciones de seguridad y 
salud del aprendiz. 

. Asignación de un responsable 
o supervisor para el 
acompañamiento del Aprendiz. 

. Pertinencia de las actividades 
frente al programa en el que se 
formó al aprendiz. 

. Presentación, explicación y 
realización de los formatos de 
bitácoras y planeación y 
seguimiento al aprendiz y a el 
jefe inmediato.  

Como resultado de la visita, se 
evidenció que los campos de 
prácticas cumplen con las 
condiciones requeridas para el 
desarrollo adecuado de la 
etapa productiva del aprendiz, 
de igual manera se realizaron 
algunas recomendaciones 
orientadas a fortalecer el 

Anexo 1. 
 

Evidencias fotográficas 
al final del informe. 

 

Escáner de los formatos 
diligenciados (bitácoras 
- planeación) 
plasmadas al final este 
informe. 
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seguimiento y la organización 
de los procesos. 

2 Verificar que los 
aprendices se encuentren 
afiliados a la ARL. 

 

Durante el proceso, se hizo 
revisión de los certificados de 
afiliación a la ARL y se confirmó 
que los aprendices se 
encuentran debidamente 
afiliados y con cobertura activa 
para el desarrollo de la etapa 
productiva.  

Asimismo, se validó que las 
fechas de afiliación 
coincidieran con el inicio de las 
actividades en el campo de 
práctica de las alternativas de 
pasantías y contrato de 
aprendizaje.  

Es importante mencionar que 
actualmente existe un aprendiz 
que aún no se encuentra 
afiliado a la ARL y está 
realizando sus prácticas en el 
SENA, oficina de 
Comunicaciones. En este 
momento se están adelantando 
las gestiones pertinentes para 
que la entidad realice la 
respectiva afiliación del 
aprendiz a la ARL. 

Anexo 2. 
 

Evidencia de la 
verificación de las ARL 
plasmada al final del 
presente informe. 
 
 
 
 
 

 

3 Realizar mínimo 3 visitas 
durante el periodo de la 
etapa productiva de cada 
aprendiz, haciendo uso de 
los formatos y /o 
mecanismos establecidos 
por la Entidad. 

 

. En el transcurso del período 
de la etapa productiva de cada 
aprendiz, se realizó la primera 
visita de seguimiento de 
manera presencial a siete (7) 
aprendices, con el fin de 
verificar el cumplimiento de las 
actividades asignadas y el 
adecuado desarrollo del 
proceso y de desempeño en las 
prácticas, haciendo uso de los 
formatos y /o mecanismos 

Anexo 3. 
 
Evidencias fotográficas 
plasmadas al final del 
informe, adicional 
formatos de bitácoras, 
planeación y 
evaluación.  
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establecidos por la Entidad, en 
las siguientes empresas: 

- Secretaria de desarrollo 
económico y recursos 
naturales. 

- Confimax 
- Gobernación del Chocó 
- Sena - oficina 

Comunicaciones. 

4 Presentar informes 
trimestrales de 
seguimiento a la etapa 
productiva al Coordinador 
académico para registro 
de control en el Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol SIGA. 

Durante el mes objetor de pago 
no se ejecutó esta actividad. 

Anexo 4. 
 

No se generaron 
evidencias, debido a 
que la actividad no fue 
ejecutada 

 

5 Presentar reportes de 
novedades de la Etapa 
Productiva que ameriten 
ser llevados al Comité de 
Evaluación y Seguimiento 
a aprendices. 

 

En relación con la presentación 
de reportes de novedades de la 
Etapa Productiva que ameriten 
ser llevados al Comité de 
Evaluación y Seguimiento a 
Aprendices, se informa que en  
el periodo se presenta el caso 
de un aprendiz que terminó la 
etapa productiva el 20-06-2025 
y nunca se le realizó una visita 
por parte de un instructor de 
seguimiento. 

Anexo 5. 
 

Actas y demás formatos 
que evidencian la 
ejecución de la práctica. 

 
 

 
 

6 Presentar informe y/o 
reportes al área de 
Relaciones Corporativas 
de las visitas realizadas a 
los empresarios que 
tienen aprendices en 
etapa productiva en la 
modalidad de contrato de 
aprendizaje.  

 

Se realizaron hicieron ingresos 
al aplicativo SofíaPlus y 
descargaron los reportes de 
juicios evaluativos 
correspondientes a las fichas 
ya finalizadas por fecha, con el 
propósito de verificar el estado 
de los aprendices que se 
encuentran en proceso de 
revisión de documentación. 
Esto con el fin de corroborar 
que no presenten 

Anexo 6. 
 

Evidencias fotográficas 
plasmadas al final del 
informe, formatos de 
planeación y evaluación 
y bitácoras.  
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Registrar oportunamente 
en el aplicativo SofíaPlus 
los juicios evaluativos de 
la etapa productiva de los 
aprendices en cualquiera 
de las modalidades 
(Pasantía- Contrato de 
Aprendizaje- Proyecto 
Productivo- Vínculo 
Laboral) 

competencias pendientes ni 
juicios por evaluar. 

Se realizó el registro oportuno 
en el aplicativo SofíaPlus del 
juicio evaluativo 
correspondiente a la etapa 
productiva de un aprendiz bajo 
la modalidad de Contrato de 
Aprendizaje, verificando 
previamente el cumplimiento 
de los compromisos durante 
todo el proceso de formación y 
práctica. 

 

Se anexa soporte 
correspondiente a la 
evaluación realizada en 
la modalidad de 
Contrato de 
Aprendizaje en el 
aplicativo SofíaPlus al 
final de este informe. 

 

 

7 Brindar apoyo a los 
aprendices en etapa 
productiva en el lleno de 
los requisitos para su 
proceso de certificación.  

 

Se brindó apoyo a los 
aprendices en etapa productiva 
en el llenado de los requisitos 
necesarios para su proceso de 
certificación, asegurando la 
correcta diligenciación de los 
formatos y el cumplimiento de 
los procedimientos 
establecidos en las 
modalidades de: 

Pasantía y Contrato de 
Aprendizaje. 

Anexo 7. 
 

Evidencias fotográficas 
plasmadas al final del 
informe. 
 
 

8 Brindar información a los 
Aprendices 2 veces 
durante la formación, 

Durante el mes objeto de pago 
no se ejecutó esta actividad. 

Anexo 8. 
No se generaron 
evidencias, debido a 
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sobre las alternativas de 
etapa productiva y 
registrarla en el formato 
correspondiente. 

que la actividad no fue 
ejecutada. 

 
 

9 Atender oportunamente 
los requerimientos del 
supervisor del contrato y 
presentar                  
mensualmente los 
informes de ejecución del 
contrato 

 

. Se atendieron oportunamente 
los requerimientos realizados 
por el supervisor del contrato, 
dando respuesta a la entrega 
del informe dentro de los 
tiempos establecidos y 
aportando los soportes 
requeridos como evidencia del 
trabajo realizado. 

 . Asimismo, se presenta el acta 
y la lista de asistencia de la 
reunión convocada por la Líder 
del equipo, en la cual se 
abordaron aspectos clave para 
el fortalecimiento del proceso 
de los aprendices en su etapa 
productiva, así como la 
verificación de la 
documentación requerida para 
la certificación de quienes 
culminan dicha etapa. 

. Participación activa en la 
semana de inducción a 
instructores de la Regional 
Chocó, en la cual se brindó 
orientación sobre los 
lineamientos institucionales, 
procesos académicos y 
administrativos, manejo de 
plataformas institucionales 
(como SofíaPlus), seguimiento 
a la etapa lectiva y productiva, 
así como directrices para el 
acompañamiento integral a los 
aprendices y cumplimiento de 
la normatividad vigente. 

Anexo 9. 
 

Informe mensual de 
ejecución del contrato. 

Acta de reunión del 
equipo, (registros 
fotográficos, listado de 
asistencia, formatos 
diligenciados anexos a 
este informe.  

 

10 Apoyar técnicamente en 
las evaluaciones de los 
procesos de adquisición 
de bienes y servicios, 

Durante el mes objeto de pago 
no se ejecutó esta actividad. 

Anexo 10. 
No se generaron 
evidencias, debido a 
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previa designación del 
director regional. 

que la actividad no fue 
ejecutada. 

 
 

11 Reportar 100 horas mes 
de labores en la formación 
titulada en la competencia 
Etapa Productiva 

Se reportaron cien (100) horas 
correspondientes al mes de 
febrero en la formación titulada, 
en la competencia de Etapa 
Productiva, conforme a la 
programación establecida. 

Anexo 11. 
Reporte de horas 
gestión de tiempo 
anexo al presente 
informe. 

 
 
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.      
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 

realizados y el No. De planilla 9499657518, expedida por aportes en línea correspondiente 

al mes de enero de 2026 (Decreto Ley 2106 de 2019   Ley Antitrámites  
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Evidencias en (7) folios. 

 

 

Cordialmente,  

 
Firma: Elizabeth Caicedo Córdoba  
Contratista 
C.C. No. 35898793 
 
 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

 

ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9134306 
Cargo del supervisor: Coordinadora Académica  
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ANEXOS 
EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS DE LAS RESPECTIVAS OBLIGACIONES EJECUTADAS COMO 

INSTRUCTOR DE SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 
 

 

ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO #1 
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ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO #2 
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ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO # 3 
                             Confimax 

 
Gobernación del Chocó 

 
 
 
 
Secretaria de desarrollo económico y recursos naturales. 

 
 

 Sena - oficina Comunicaciones 
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ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO # 6-7 
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Soporte correspondiente a la evaluación realizada en la modalidad de Contrato de 
Aprendizaje. 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO # 9 
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ANEXOS: EVIDENCIAS DEL OBJETO #11 
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ACTA No. 1 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Reunión equipo de Seguimiento de etapa 
productiva de la planeación de actividades desarrolladas durante el mes de febrero del 2026 

CIUDAD Y FECHA: Quibdó 12-02-2026 HORA INICIO: 
2:00pm 

HORA FIN: 
5:00pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Videoconferencia DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO: Chocó 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Seguimiento general a la etapa productiva de los aprendices. 

 
2. Organización de cobertura, fichas y distribución por instructores. 

 
3. Lineamientos técnicos y administrativos (SofíaPlus, reporte de competencias y 

evidencias). 

 
4. Articulación interáreas (Relaciones Corporativas y equipo de seguimiento). 

 
5. Consolidación de insumos para informe y soporte de pago. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Socializar y consolidar las acciones realizadas durante el periodo reportado en relación con el 
seguimiento, control y fortalecimiento de la etapa productiva de los aprendices, garantizando 
la organización de la información, el acompañamiento oportuno y la correcta recopilación de 
evidencias para la elaboración del informe mensual 
DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
Durante la reunión se expusieron las principales acciones desarrolladas en el marco del 
seguimiento a la etapa productiva. Inicialmente, se destacó la participación en jornadas de 
inducción dirigidas a instructores, en las cuales se brindó orientación sobre procesos clave 
asociados al acompañamiento y evaluación de aprendices en práctica. Asimismo, se realizó 
atención personalizada a aprendices que culminaron su etapa productiva, brindando 
orientación detallada sobre los requisitos y procedimientos necesarios para su certificación. 
Se socializó el acompañamiento brindado a comités académicos, especialmente en el análisis 
de casos de aprendices que presentan novedades o dificultades en el entorno empresarial. En 
estos espacios se aportó información relevante para la toma de decisiones institucionales y el 
planteamiento de rutas de acompañamiento. 
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En relación con el trabajo en campo, se evidenció la ejecución de visitas empresariales en el 
marco del seguimiento estructurado por momentos (Momento 1, Momento 2 y Momento 3), 
las cuales permiten verificar el desempeño del aprendiz, validar condiciones del entorno 
formativo y fortalecer la articulación con el sector productivo. Estas visitas se resaltan como 
una herramienta clave para garantizar la calidad del proceso formativo en etapa productiva. 
En el componente formativo y preventivo, se avanzó en la preparación de charlas informativas 
dirigidas a aprendices próximos a iniciar su etapa productiva, apoyadas en material en 
diapositivas como evidencia de la gestión. Estas actividades buscan fortalecer la comprensión 
de responsabilidades, compromisos y dinámicas del entorno laboral. 
A nivel organizativo, se realizaron reuniones internas de equipo orientadas a la distribución 
de fichas y programas por instructor, así como espacios de fortalecimiento en el manejo de 
plataformas institucionales como SofiaPlus. Dentro de estos espacios se enfatizó la correcta 
gestión del reporte de aprendices con competencias pendientes por evaluar, estableciendo 
como directriz que únicamente se registren como pendientes aquellos aprendices que 
efectivamente se encuentren pendientes de evaluar la etapa productiva. 
Adicionalmente, se desarrolló un análisis detallado de cobertura, organizando la información 
según número de aprendices, modalidades de etapa productiva y distribución territorial por 
municipios asignados a cada instructor, con el fin de mejorar la planificación y el seguimiento. 
Finalmente, se abordaron mesas de trabajo con el área de Relaciones Corporativas para 
analizar el impacto de la nueva normativa laboral en la ejecución del contrato de aprendizaje. 
Toda la información recopilada, junto con los soportes documentales, fue consolidada para la 
elaboración del informe de actividades y la gestión del pago correspondiente. 

CONCLUSIONES 
La reunión permitió consolidar de manera integral las acciones desarrolladas en el 
seguimiento a la etapa productiva, evidenciando avances en el acompañamiento a 
aprendices, la organización de la cobertura y la articulación entre los equipos involucrados. 
Asimismo, se garantizó la recopilación y estructuración de evidencias necesarias para los 
procesos institucionales, fortaleciendo la calidad del seguimiento y la trazabilidad de las 
actividades ejecutadas. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS 
ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 
Continuar 

fortaleciendo el 
seguimiento a 

Durante toda la vigencia  Equipo de seguimiento  
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aprendices en etapa 
productiva mediante 

visitas y 
acompañamiento 

permanente 

   

Consolidar y 
organizar 

oportunamente las 
evidencias de gestión 

Durante toda la vigencia  Equipo de 
seguimiento 

 

Envió de plan de 
trabajo mensual y 

reporte de 
competencia por 

evaluar 

Durante toda la vigencia  Equipo de 
seguimiento 

 

Alimentar y depurar 
constantemente la 
base de datos asignada 
de programas y fichas  

Durante toda la vigencia Equipo de seguimiento  

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA 
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
     

     

     

     

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este 
documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Verificación de seguimiento etapa práctica  Año 2025 
del aprendiz Junior Enrique Mena Cordoba. 

 
CIUDAD Y FECHA: 
 

Quibdó, 05/02/2025 HORA INICIO: 
9:00am 

HORA FIN: 
11:00am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
 

Gobernación del Chocó DIRECCIÓN / REGIONAL / 
CENTRO:  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Exposición del caso del aprendiz Junior Mena. 
2. Verificación del cumplimiento de la etapa productiva. 
3. Definición de acciones para proceso de certificación 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Verificar el cumplimiento de los seis (6) meses de etapa productiva del aprendiz. 
2. Establecer estrategias para dar solución al proceso de certificación ante la ausencia de 

seguimiento oportuno 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

La presente reunión se realiza con el fin de verificar la situación del aprendiz Junior Enrique Mena 
Córdoba, el cual perteneció al programa Técnico en Sistemas, ficha N.° 2708860, quien culminó su 
etapa lectiva en el año 2024 e inició su etapa productiva el día 20 de enero de 2025, finalizando la misma 
el 21 de julio de 2025. Según lo manifestado por el aprendiz, no se efectuó el respectivo seguimiento 
durante el desarrollo de su práctica. Teniendo en cuenta que el aprendiz ya culminó los seis (6) meses 
reglamentarios, se hace necesario verificar el cumplimiento efectivo de la etapa productiva para poder 
avanzar en su proceso de certificación. 

Se deja constancia de que el aprendiz es una persona sorda y contó durante su proceso con el 
acompañamiento del intérprete de lengua de señas, el señor Yimy Leudo. 

Inicialmente, el intérprete se acercó a la Líder Delcia Aguillar manifestando que el aprendiz requería la 
documentación necesaria para su certificación, momento en el cual se conoce la situación presentada. 
Posteriormente, en compañía de la instructora Elizabeth Caicedo, el intérprete Yimy Leudo y el 
aprendiz Junior Mena, se expone el caso ante la Coordinadora Misional, la señora María Angélica 
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Marcelin, con el fin de buscar estrategias de solución, considerando que el aprendiz no debía asumir la 
responsabilidad por la falta de seguimiento, siendo esta una situación institucional. 

La Coordinadora Misional recomendó elaborar un oficio explicando la situación y radicarlo formalmente, 
asimismo, solicitó a las instructoras desplazarse al lugar de práctica para verificar el cumplimiento del 
proceso practico. 

La reunión en la empresa fue organizada por el intérprete con el jefe inmediato del aprendiz y las 
instructoras de seguimiento. En dicho encuentro, el jefe, el señor Bernaby Bermúdez corroboró que el 
aprendiz realizó sus prácticas de manera satisfactoria, destacando que fue aplicado, responsable y 
evidenció en el ejercicio de sus funciones los conocimientos adquiridos durante su formación, resaltando 
su buena actitud frente a las labores asignadas. 

Posteriormente, la instructora Elizabeth Caicedo socializó los formatos de bitácoras, planeación, 
seguimiento y evaluación, con el fin de dejar soporte y evidencia formal del proceso desarrollado por el 
aprendiz en la empresa. 

Finalmente, la Líder Delcia Aguilar agradeció la disposición del jefe inmediato y solicitó el documento 
que certifique formalmente el proceso de práctica del aprendiz, requisito necesario para continuar con el 
trámite de certificación. 

Cabe resaltar que se realiza el levantamiento de la presente acta con el fin de remitir el caso al Comité 
de Evaluación y Seguimiento, dejando debidamente soportada la situación, en cumplimiento del debido 
proceso y garantizando la adecuada gestión y revisión del caso conforme a los lineamientos establecidos 
por la institución. 

 
CONCLUSIONES 

Se determina que el aprendiz Junior Mena cumplió satisfactoriamente con los seis (6) meses 
reglamentarios de su etapa productiva, desarrollada entre el 20-01-2025 y el 21-07-2025, según 
verificación realizada en la empresa y confirmación del jefe inmediato. 

La falta de seguimiento oportuno no fue atribuible al aprendiz; en consecuencia, se implementarán las 
acciones pertinentes con el fin de regularizar la situación y garantizar el debido proceso. 

Cabe mencionar que la Líder Delcia, con el apoyo del intérprete, informa al aprendiz sobre la existencia 
de una lista de requisitos documentales indispensables para el proceso de certificación, los cuales se 
encuentran debidamente detallados en la respectiva lista de chequeo. 

De igual manera, se realiza la entrega física de algunos de estos documentos y se brinda la explicación 
correspondiente sobre la forma adecuada en que deben diligenciarse y organizarse los soportes 
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requeridos. Entre los documentos requeridos, se resalta la importancia de la solicitud de certificación 
empresarial, la cual constituye uno de los requisitos fundamental dentro de la documentación exigida 
para culminar satisfactoriamente el proceso. 

 
ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 
/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
Elaborar y radicar oficio 
explicando la situación 
presentada. 

 
 

 
Yimy Leudo  
Intérprete 

 

Expedir certificación 
laboral del aprendiz 

  Bernaby Bermúdez 
 

 

Levantamiento de acta. 
Revisión, organización y 
firmas de documentos 
(bitácoras y formato de 
planeación). 

  
Elizabeth Caicedo 

Instructora de 
seguimiento 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

APRUEBA  
(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 
 
Delcia Maria Aguillar 

Instructor Lider    

 
Elizabeth Caicedo 

 
Instructor 

   

 
Yimy Alan Leudo 

 
Interprete 

   

 
Maria Angelica Vega 

Coordinadora 
misional 

   

Junior Mena Cordoba Aprendiz    

Bernaby Bermúdez Jefe     
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ANEXOS 

 Oficio radicado explicando la situación. 
 Formatos de seguimiento, planeación, bitácoras y evaluación. 
 Certificación laboral expedida por la empresa. 
 Otros documentos. 

 
 
 
 
 
  
 
 
 

 

 









 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ELIZABETH CAICEDO CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

01/02/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3174489 - PRODUCCION AGROPECUARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PRODUCCIÓN DE ESPECIE PECUARIA SEGÚN
OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COSECHAR EL PRODUCTO SIGUIENDO LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS DEFINIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

MANTENER EL CULTIVO SEGÚN RECOMENDACIONES
AGRONÓMICAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PREPARAR TERRENO PARA SIEMBRA SEGÚN CULTIVO Y
REQUERIMIENTOS TÉCNICOS.

• 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 ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

2999501 - GESTION DE PROYECTOS DE DESARROLLO
ECONOMICO Y SOCIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
LEGISLACIÓN VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTIÓN, SEGÚN LA NATURALEZA DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANIFICAR PRODUCCIÓN DE ACUERDO CON
PRONÓSTICOS Y COSTOS

• 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROYECTAR LAS NECESIDADES Y REQUERIMIENTOS
SEGÚN EL PROCESO O UNIDADES DE NEGOCIO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EN LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGÍAS
DE AUTOGESTIÓN

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80
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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

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ELIZABETH CAICEDO CORDOBA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE RECURSOS NATURALES, INDUSTRIA Y
BIODIVERSIDAD

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 119,70
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