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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Yopal Casanare, 30 de abril de 2021  
 
Señor (a) 
Edwin Alonso Quintero 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.C01.PCCNTR.2337781 
Cargo del supervisor Coordinador Academico 
Dependencia: Programas Especiales 
Ciudad  

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes abril del año 2021 

Referencia: No (C01.PCCNTR.2337781) del año (2021) 

 
Ruben Dario Niño Eslava, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80808954 de Bogota, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Programas Especiales, 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 asciende a la suma de TREINTA Y 

CUATRO MILLONES TRECIENTOS VEINTE MIL PESOS M/CTE (34.320.000) incluido el IVA. El 
Sena pagará al contratista los honorarios pactados por mensualidades de tres millones trescientos 
cincuenta y seis mil trescientos cuarenta pesos M/CTE ($ 3.356.340), incluido el IVA. El primer y 
último pago será proporcional a la ejecución de la correspondiente mensualidad. 
 
 
Plazo: Será hasta el (18) de (diciembre) de 2021. 
 
OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal, por periodos fijos con 
ejecución de 160 horas al mes o proporcional a las horas ejecutadas como instructor de 
Formación Profesional Integral y formación complementaria, en la oferta regular del 
Centro, aplicando el modelo pedagógico establecido por el SENA y el procedimiento de 
ejecución de la FPI y los formatos establecidos por el SIGA, elaboración del portafolio 
del instructor previa programación del Coordinador Académico, utilizando 
las  plataformas virtuales según lineamientos, en el área de influencia del Centro 
Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare, en la especialidad Ética Y 
Cultura De Paz.  
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  
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No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  Atender la formación de aprendices en 

el área de Transversal de Ética, 

gestores y promotores de paz, en las 

competencias, resultados de 

aprendizaje y actividades de los 

proyectos de formación programados 

dentro de los tiempos que para cada 

acción se determine por el centro de 

formación. 

2166195, 2254226, 

2235760, 2142921, 

2142959 Se realizaron 

actividades de la 

estructuración de 

proyecto de vida, y 

construcción  de una 

comunicación asertiva en 

el promover la  

interacción idónea 

consigo mismo con los 

demás y con la 

naturaleza en los 

contextos laborales y 

sociales. 

Reporte en 

Sofia Plus. 

Plataforma 

Territorium 

2. Establecer la ruta de aprendizaje en 

Sofía Plus de acuerdo a la 

programación e intensidad horaria que 

conoce con la suscripción del contrato. 

Las rutas ya fueron 

establecidas  

 

Las rutas ya 

fueron 

establecidas 

3 Asociar aprendices en el aplicativo Sofía 

Plus. 

Los aprendices ya fueron 

asociados 

Los aprendices 

ya fueron 

asociados 

4 Planear y ejecutar las actividades 

relacionadas en la guía de aprendizaje. 

Desarrollo de guías por 

los aprendices. 

Listas de 

chequeo 

5 Cumplir con los productos asociados al 

proyecto en actividades de formador del 

programa Transversal de Etica, 

gestores y promotores de Paz 

promover la  interacción 

idónea consigo mismo 

con los demás y con la 

naturaleza en los 

contextos laborales y 

sociales 

 

Guías de 

aprendizaje 

 

6 Aplicar el modelo pedagógico 

establecido por el SENA y el 

procedimiento de ejecución de la 

formación profesional integral, aplicando 

los formatos establecidos por SIGA y 
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elaborando el portafolio del instructor. 

7 Apoyar la gestión de programa 

Transversal de Ética, gestores y 

promotores de Paz para el 

posicionamiento Regional de acuerdo 

con los lineamientos, cobertura y 

productos indicados por la subdirección 

del Centro y el supervisor del contrato.  

 

 Cultivos agrícolas, 

sistemas agropecuarios 

ecológicos, montaje y 

mantenimiento de redes 

Aéreas de distribución de 

energía eléctrica, 

entrenamiento deportivo, 

gestión documental y 

mantenimiento de 

bicicletas. 

Reporte en 

Sofía Plus 

Guías de 

aprendizaje 

8 Participar activamente en el 

cumplimiento de las metas de formación 

de acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos indicados por la 

Subdirección de Centro y el Supervisor 

del Contrato. 

Cultivos agrícolas, 

sistemas agropecuarios 

ecológicos, montaje y 

mantenimiento de redes 

Aéreas de distribución de 

energía eléctrica, 

entrenamiento deportivo, 

gestión documental y 

mantenimiento de 

bicicletas. 

Reporte en 

Sofía Plus 

Guías de 

aprendizaje 

9 Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear los 

lineamientos, cobertura y productos 

indicados. 

Según cronograma  no 

se han  realizado 

programación para 

monitorear los 

lineamientos 

 

10 Conocer a la suscripción del contrato y 

durante su ejecución, los lineamientos 

sobre programas, reglamento, guías y 

material pedagógico adoptado por el 

SENA para ejecutar el programa de 

Transversal Ética, Gestores y 

Promotores de Paz con el fin de 

adoptarlo y así garantizar el buen 

desarrollo de los cursos. 

Contrato de trabajo Firma de 

aceptación en 

contrato de 

trabajo 

11 Participar y asistir a las sesiones 

programadas en los grupos de trabajo 

En este mes no se 

programaron 
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cuando el equipo de desarrollo 

curricular del área de Ética, Gestores y 

Promotores de Paz  o la entidad así lo 

requiera. 

12 Mantenerse al tanto de los procesos de 

actualización y formación que requiere 

para el cumplimiento de las obligaciones 

contractuales. 

Está en proceso de fijar 

los nuevos cursos 

Para la formación   

No se  ha 

desarrolla 

13 Usar las herramientas disponibles en el 

ambiente virtual de aprendizaje para 

fortalecer la formación y lograr el 

cumplimiento de los lineamientos, 

cobertura y productos indicados. 

Uso de internet, Uso de 

T.V, Uso de Equipos de 

Computo 

Aprendices 

14 Generar y ejecutar una estrategia que 

permita la permanencia de los 

aprendices durante el tiempo total del 

curso. 

Se está ejecutando en 

procesos de formación 

interactivo 

Se está 

ejecutando en 

procesos de 

formación 

interactivo 

15 Realizar el seguimiento de cada 

aprendiz mediante la orientación y 

acompañamiento a las actividades de 

aprendizaje y reportar avances o 

dificultades de manera oportuna a la 

Coordinación Académica en los 

formatos y tiempos que se dispongan 

para ellos. 

Seguimiento de la 

asistencia de los 

aprendices a su proceso 

de formación 

Plataforma 

Territorium 

16 Tener un dominio en la creación de 

herramientas tecnológicas en acciones 

orientadas al proceso formativo. 

Realización del trabajo 

con el aprendiz, TIC y 

trabajo colaborativo 

Desarrollo de la 

formación 

colaborativa 

17 Promover que los procesos 

comunicativos donde se da la 

capacitación sean asertivos. 

Comunicación Asertiva Lograr un mejor 

trato integral 

18 Manejar herramientas informáticas 

asociadas al área objeto de la 

formación. 

Realización del trabajo 

con el aprendiz, TIC y 

trabajo colaborativo 

Tablero; TIC, 

Video Beam 

19 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el supervisor 

Se desarrolla cada mes 

para la entrega de 
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del contrato y presentar los informes 

mensuales de la ejecución del contrato 

o los productos que se le requiera, 

además del informe mensual de 

actividades según la fase en la que se 

encuentre el curso (planear, ejecutar y 

evaluar) durante el desarrollo del 

proceso de aprendizaje y de las 

actividades en general con sus 

respectivos anexos. 

informes 

20 Desarrollar o apoyar las actividades de 

investigación aplicada que el Centro 

Agroindustrial y Fortalecimiento 

Empresarial de Casanare inicie o esté 

desarrollando en el área Transversal de 

Ética, Gestores y promotores de Paz. 

 

 

En este mes no se 

programaron  

 

En este mes no 

se programaron 

21 Participar en Actividades de 

investigación y desarrollo tecnológico, 

ocupacional y social, que contribuya a la 

actualización y mejoramiento de la 

formación profesional integral y la 

formación para el trabajo del área 

Transversal de Ética, Gestores y 

promotores de Paz. 

Formación de actividades  

para acreditación no se 

ejecuta en esta área 

No se ejecuta 

en esta área 

22 Acatar los lineamientos y disposiciones 

institucionales en materia de política 

editorial establecidos. 

promover la  interacción 

idónea consigo mismo 

con los demás y con la 

naturaleza en los 

contextos laborales y 

sociales 

 

Seguir las 

obligaciones del 

contrato. 

23 El contratista podrá prestar apoyo 

técnico a la supervisión de contratos, 

así mismo podrá colaborar con 

elementos técnicos en los estudios 

previos. 

Según cronograma  no 

se han  realizado 

programación para 

monitorear los 

lineamientos 

Según 

cronograma  no 

se han  

realizado 

programación 

para monitorear 

los lineamientos 
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24 El contratista podrá hacer parte de los 

comités evaluadores según designación 

del director o subdirector. 

Según cronograma  no 

se han  realizado 

programación para 

monitorear de dichas 

funciones. 

Según 

cronograma  no 

se han  

realizado 

programación 

para monitorear 

de dichas 

funciones. 

25 El contratista se compromete a 

certificarse en competencia laborales en 

alguna norma que aplique a la función 

de instructor, certificarse en alguno de 

los cursos en habilidades pedagógicas y 

de igual manera capacitarse en el 

idioma ingles y aplicar a la certificación 

como mínimo al nivelo a A2. 

Dicha solicitud ya se 

encuentra realizada y en 

proceso. 

Soporte en 

Sofía Plus 

26 Programar actividades de enseñanza-

aprendizaje- evaluación de conformidad 

con los modelos de planeación y el 

calendario institucional y el manual de 

procedimientos para la ejecución de 

acciones de formación profesional. 

Se programaron 

actividades en 

Territorium 

Plataforma 

Sofía Plus 

27 Reportar en el sistema Sofía plus en un 

máximo de tres días, todas las 

actividades que de acuerdo con los 

procesos sean de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la 

información y su coherencia con el 

proceso formativo, tales como registro 

de juicio evaluativos, creación de rutas y 

asociación de aprendices, registro de 

juicios evaluativos del reconocimiento 

de aprendizajes previos, comunicar al 

coordinador académico a 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices, y hallazgos en el registro de 

la información. 

Se programaron 

actividades en 

Territorium 

Plataforma 

Sofía Plus 

28 Realizar el requerimiento oportuno de   
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materiales de formación. 

29 Realizar seguimiento a las actividades 

de formación en etapa lectiva y 

productiva, teniendo en cuanta las 

directrices de la coordinación de la 

formación, garantizar y gestionar la 

realización de las competencias, 

transversales de forma oportuna para 

las formaciones tituladas a su cargo. 

Para dicha labor se 

soportan en los formatos 

de plasmados en SIGA 

Plataforma 

Sofía Plus- 

Territorium 

30 Para contratos con periodos fijos se 

deberá cumplir con la ejecución de 160 

horas mes según programación, en 

caso de no cumplirse se pagara en 

forma proporcional a las horas 

ejecutadas de acurdo al horario 

establecido como Instructor de 

Formación profesional Integral. 

Para dicha labor se 

soportan en los formatos 

de plasmados en SIGA 

Plataforma 

Sofía Plus- 

Territorium 

31 Prestar acompañamiento técnico 

pedagógico en las instituciones 

educativas articuladas en la educación 

media técnica, aplicando en modelo 

pedagógico establecido por el Sena y el 

procedimiento de ejecución de la FPI, 

aplicando los formatos establecidos por 

SIGA y elaborando el portafolio del 

instructor, previa programación del 

coordinador académico en el área de 

influencia del centro Agroindustrial y 

fortalecimiento empresarial del 

Casanare, para efectos de pago se 

tendrá en cuanta el calendario 

académico institucional. 

Sujetos a las directrices 

dadas por Coordinación 

Académica. 

Sujetos a las 

directrices 

dadas por 

Coordinación 

Académica. 

32 El contratista se compromete a 

certificarse por competencias laborales 

en alguna norma que aplique a las 

función de Instructor y certificarse en 

alguno de los cursos en habilidades 

pedagógicas 

Está  en desarrollo  para 

las habilidades 

pedagógicas 

Está  en 

desarrollo  para 

las habilidades 

pedagógicas 
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33 Cumplir con los lineamientos de 

orientación del desempeño del instructor 

en ambientes virtuales de aprendizaje, 

los cuales se encentran en validación a 

nivel nacional.   

Realizar seguimiento a 

las obligaciones dadas 

en el contrato de 

aprendizaje 

Realizar 

seguimiento a 

las obligaciones 

dadas en el 

contrato de 

aprendizaje 

    

 

 
 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo 
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la 
presentación del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de 
ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados  y 
el No.xxxxxx de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
  
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Ruben Dario Niño 
Contratista 
C.C. No. 80808954  
 
Recibí a satisfacción: 
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En cumplimiento a la Resolución 1471 de 2020, por el cual se adopta el Manual de Supervisión e 
Interventoría del SENA y la designación de supervisión mediante correo electrónico del 19 de enero de 
2021, me permito manifestar:   

   
1. Que se ha exigido al contratista el cumplimiento de las obligaciones previstas en el contrato   
2 Que se ha efectuado el seguimiento al cumplimiento del ejercicio obligacional a cargo del  contratista  

3. Que se ha impartido orientaciones al contratista sobre el cumplimiento de las obligaciones.   
4. Que se ha exigido la información necesaria y recomendada lo que contribuya a la mejor ejecución del 
contrato   

5. Que se han adoptado las medidas que propendan por la óptima ejecución del objeto contratado  
6. Que se ha dejado constancia por escrito de todas las actuaciones.  
7. Que sea han sugerido las medidas que considere necesarias para la mejor ejecución del objeto pactado   

8. Que se ha exigido al contratista la calidad de los bienes y servicios contratados   
9. Que la presente supervisión se ejerció en el periodo del 01 de  febrero  al 28 de febrero de 2021.  
   

Por lo anterior, se certifica el recibido a satisfacción de los servicios contratados 

  
 
 
 
Edwin Alonso Quintero  
Supervisor(a) Contrato C01.PCCNTR.2337781 de 2021     
Coordinador Programas especiales 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: RUBEN DARIO NIÑO ESLAVA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL DE CASANARE

01/04/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2166195 - 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:

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:
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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 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:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
ORAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
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PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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:

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 : 29,90

2142921 - 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 INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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:

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 : 35,00
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2142959 - 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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

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

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 : 23,90

2254226 - GESTION DOCUMENTAL .FICHA
DE APRENDIZAJE:
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Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos
• 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:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLÓGICOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ÉTICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACIÓN DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMÚN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL.

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ÉTICA Y NORMATIVA VIGENTE.
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04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACIÓN DE CONFLICTOS.

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:

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodología archivística y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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:

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 : 35,00

2235760 - AGROINDUSTRIA ALIMENTARIAFICHA
DE APRENDIZAJE:

ALMACENAR PRODUCTOS ALIMENTICIOS SEGÚN
NATURALEZA DEL PRODUCTO Y TÉCNICAS DE
ALMACENAMIENTO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PROCESO TÉRMICO SEGÚN PROCEDIMIENTO Y
NORMAS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PROCESOS DE HIGIENIZACIÓN PARA EL
PROCESAMIENTO DE ALIMENTOS SEGÚN PROGRAMA
ESTABLECIDO Y NORMATIVIDAD VIGENTE

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR PUNTOS CRÍTICOS EN LOS PROCESOS DE
PRODUCCIÓN SEGÚN LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ASUMIR ACTITUDES CRÍTICAS , ARGUMENTATIVAS Y PROPOSITIVAS EN FUNCIÓN DE LA RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE
CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

DESARROLLAR PERMANENTEMENTE LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS
PROCESOS DE APRENDIZAJE.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS EFICACES Y ASERTIVOS DENTRO DE CRITERIOS DE RACIONALIDAD QUE
POSIBILITEN LA CONVIVENCIA, EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, LA CONSTRUCCIÓN COLECTIVA DEL CONOCIMIENTO Y LA
RESOLUCIÓN DE PROBLEMAS DE CARÁCTER PRODUCTIVO Y SOCIAL.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO
LABORAL.

GENERAR PROCESOS AUTÓNOMOS Y DE TRABAJO COLABORATIVO PERMANENTES, FORTALECIENDO EL EQUILIBRIO DE LOS
COMPONENTES RACIONALES Y EMOCIONALES ORIENTADOS HACIA EL DESARROLLO HUMANO INTEGRAL.

INTERACTUAR EN LOS CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES EN FUNCIÓN DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES UNIVERSALES.

REDIMENSIONAR PERMANENTEMENTE SU PROYECTO DE VIDA DE ACUERDO CON LAS CIRCUNSTANCIAS DEL CONTEXTO Y CON
VISIÓN PROSPECTIVA.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 13,0006/04/2021 07/04/2021

13,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: RUBEN DARIO NIÑO ESLAVA

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL DE CASANARE

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 147,70
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Instructor: RUBEN DARIO NIÑO

No. Ficha Nombre de la Titulada Instructor Titular Teléfono
No. De 

Aprendices
Municipio

No. de Horas 

Transv. 
Dias de atención

1 2166195 GESTIÓN EMPRESARIAL NELSON PEREZ 3108848898 21 YOPAL TARDE 30 LUNES 12/04/2021

2 MARTES 13/04/2021

3 LUNES 19/04/2021

4 MARTES 20/04/2021

6 LUNES 26/04/2021

7 2254226 GESTIÓN DOCUMENTAL PAULINA FIGUEREDO 3124706414 21 YOPAL NOCHE 35 MARTES 13/04/2021

8 MIERCOLES 14/04/2021

9 JUEVES 15/04/2021

10 VIERNES 16/04/2021

11  SABADO 17/04/2021

12 LUNES 19/04/2021

13 MARTES 20/04/2021

14 2235760 AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA MILENA LOPEZ 3212014280 20 YOPAL MAÑANA 24 MARTES 27/04/2021

15  MIERCOLES 28/04/2021

16 JUEVES 29/04/2021

17 VIERNES 30/04/2021

18 2142921 GESTIÓN EMPRESARIAL NELSON PEREZ 3108848898 YOPAL NOCHE 35 MIERCOLES 21/04/2021

19 JUEVES 22/04/2021

20 LUNES 26/04/2021

21 MARTES 27/04/2021

22 MIERCOLES 28/04/2021

23 JUEVES 29/04/2021

24 VIERNES 30/04/2021

25 2142959 GESTION DEL TALENTO HUMANO CARLOS COLON 3133947085 29 YOPAL MAÑANA 24 MIERCOLES 21/04/2021

26 JUEVES 22/04/2021

27 VIERNES 23/04/2021

28 LUNES 26/04/2021

29 MARTES 27/04/2021

Nota Se realizo acompañamiento a aprendices dentro de la tranversal Etica 13
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