
No. _______

No. ÍTEM DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA
CRITERIO DE LA 

OBSERVACION

1 OBJETO

COMFENALCO TOLIMA, está interesada en recibir ofertas para la contratación de Tecnólogos, Técnicos, Licenciados,

Talleristas, Conferencistas, docentes e Instructores que cumplan con los requisitos y especificaciones contenidas en los

presentes términos de referencia, para la realización de Cursos Regulares presenciales y virtuales, Seminarios,

Conferencias y Talleres, presenciales o virtuales en Ibagué y demás municipios del Departamento, en el área de

Capacitación y el programa de Tercera Edad “Años Dorados”, de acuerdo a los anexos No.1, 2, 3, 4 y 6 de los

presentes términos de referencia.

Ver Anexos 1, 2, 3, 4 y 6. APLICA

2
VALOR MÁXIMO DEL 

CONTRATO

Este valor esta establecido por la disponibilidad presupuestal para efectuar la contratación materia de esta convocatoria

previa aprobación del Consejo Directivo para las vigencias 2024 - 2025, según la necesidad del servicio. APLICA

3

ESPECIFICACIONES 

TÉCNICAS DEL 

SERVICIO REQUERIDO

DURACIÓN DE LOS CONTRATOS:

La duración será el período determinado por la Caja para el desarrollo de los cursos, talleres, seminarios, programas y

demás requeridos por la Corporación, comprendido entre la fecha de legalización del contrato u orden de prestación

servicios, hasta el vencimiento del mismo, sin excederse del día 31 de enero de 2025, según la necesidad del servicio.

LUGAR DE EJECUCIÓN DEL CONTRATO:

La ejecución del contrato u orden de prestación de servicios será en las instalaciones de la Sede Administrativa de

COMFENALCO TOLIMA, Institución de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano, Centro Recreacional Urbano

y en los municipios del Tolima, de acuerdo con la necesidad del servicio y los cursos programados de manera presencial

o virtual a través de la plataforma implementada por el departamento de capacitación.

APLICA

4 EXPERIENCIA EXIGIDA Se detalle en el anexo 4 según área de conocimiento.

Si el proponente ya ha sido proveedor de la

Caja deberá solicitar ante la División Jurídica

certificación que lo acredite.

APLICA

5 PERSONAL CALIFICADO Las competencia de los proponentes se evaluarán de acuerdo a los perfiles establecidos en el anexo 4.

Anexo 4: Perfiles Requeridos de Cursos

libres

Anexo 5: Perfiles Requeridos de IETDH

APLICA

6 CUMPLIMIENTO LEGAL No Aplica NO APLICA

7
EVALUACION DE 

PROVEEDORES

El proveedor deberá presentar certificación de cumplimiento y satisfacción de clientes, correspondiente a contrataciones 

anteriores en labores iguales o similares al objeto de la presente contratación.

SI el proponente ya ha sido proveedor de la

Caja se tendrá en cuenta el promedio del

resultado de evaluación de proveedores que

deberá ser satisfactoria igual o mayor a 60

puntos, si el proveedor es nuevo deberá

presentar la validación de habilidades a

través de la microclase.

APLICA

8 CAPACIDAD INSTALADA No Aplica NO APLICA

9 ESTADOS FINANCIEROS No Aplica NO APLICA

10

PÓLIZA DE GARANTIA 

DE SERIEDAD DE LA 

OFERTA

No Aplica NO APLICA

11

GARANTIAS EXIGIDAS 

EN CASO DE SER 

SELECCIONADO EL 

PROPONENTE

No Aplica NO APLICA

12
CESIÓN O 

SUBCONTRATACIÓN

El (los) proponente(s) con quien(es) se celebre el contrato u orden de prestación de servicio no podrá (n) ceder las

obligaciones adquiridas en ningún caso, salvo consentimiento expreso y escrito de Dirección Administrativa de

COMFENALCO TOLIMA, pudiendo ésta reservarse las razones que tenga para negar la cesión.

APLICA

13 SUPERVISIÓN
La supervisión del contrato u orden de prestación de servicios estará a cargo del funcionario que delegue la Dirección

Administrativa.
APLICA

Términos de referencia para la contratación de Tecnólogos, Técnicos, Licenciados, Talleristas, Conferencistas, docentes e Instructores que cumplan con los requisitos y especificaciones 

contenidas en los presentes términos de referencia, para la realización de Cursos Regulares presenciales y virtuales, Seminarios, Conferencias y Talleres, presenciales o virtuales en Ibagué y demás 

municipios del Departamento, en el área de Capacitación y el programa de Tercera Edad “Años Dorados”, de acuerdo a los anexos No.1, 2, 3, 4 y 6  de los presentes términos de referencia.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

GENERALIDADES PARA TÉRMINOS DE REFERENCIA CON CONTRATACIÓN

Código: FO - COM

Fecha: Agosto de 2019

Versión:1

SGC

TIPO DE LICITACIÓN:



No. _______

No. ÍTEM DESCRIPCIÓN OBSERVACIONES A TENER EN CUENTA
CRITERIO DE LA 

OBSERVACION

Términos de referencia para la contratación de Tecnólogos, Técnicos, Licenciados, Talleristas, Conferencistas, docentes e Instructores que cumplan con los requisitos y especificaciones 

contenidas en los presentes términos de referencia, para la realización de Cursos Regulares presenciales y virtuales, Seminarios, Conferencias y Talleres, presenciales o virtuales en Ibagué y demás 

municipios del Departamento, en el área de Capacitación y el programa de Tercera Edad “Años Dorados”, de acuerdo a los anexos No.1, 2, 3, 4 y 6  de los presentes términos de referencia.

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

GENERALIDADES PARA TÉRMINOS DE REFERENCIA CON CONTRATACIÓN

Código: FO - COM

Fecha: Agosto de 2019

Versión:1

SGC

TIPO DE LICITACIÓN:

14 FORMA DE PAGO

El servicio contratado, será pagado una vez sea ejecutado a conformidad el objeto del contrato, previo perfeccionamiento

y cumplimiento de los requisitos de ejecución y legalización del contrato u orden de prestación de servicios y una vez se

cuente con la certificación del supervisor. No se cancelará hasta tanto se cumplan a satisfacción todos los requisitos

contractuales, entendidos estos, como: pago de la seguridad social integral y la constitución y aprobación de las

garantías.     

Las

facturas o cuentas de cobro deberán cumplir con los requisitos establecidos por la Legislación Colombiana. Por tanto, la

información suministrada debe ser clara y consistente. En caso de que una variación en la forma de pago anteriormente

descrita involucre un cambio en el valor de la propuesta, debe ser aclarada en la presentación de la oferta. 

APLICA

15
APERTURA DE LA 

INVITACIÓN
La apertura de la presente convocatoria se realizará el día 15 de Enero del año 2024. APLICA

16 VISITA No Aplica NO APLICA

17 ACLARACIONES
La fecha límite para radicar cualquier duda/observación al proceso será hasta el día 18 DE ENERO de 2024 hasta las

12:00 m.

Las aclaraciones, dudas u observaciones a que 

haya lugar se recibirán exclusivamente hasta el 

18 DE ENERO de 2024 hasta las 12:00 m., 

en el correo electrónico 

compras@comfenalco.com.co.

APLICA

18
CIERRE DE LA 

INVITACIÓN El cierre se realizará el día  22 del mes Enero del Año 2024. a las 3:00 p.m.
APLICA

19
RECIBO DE 

PROPUESTAS

1.Las propuestas deberán presentarse en formato ".pdf", deben tener índice, estar debidamente foliadas y acompañadas de todos

los documentos exigidos en estos términos de referencia y en un peso máximo 33MB

2.Las propuestas se deben enviar exclusivamente al correo electrónico licitaciones@comfenalco.com.co (no se reciben propuestas en

físico o remitidas a otro correo electrónico de Comfenalco Tolima)

3.El plazo máximo para presentar propuestas es hasta el día 22 DE ENERO DE 2024 a las 3:00 p.m. No se evaluarán, y

consecuentemente no continuarán en el proceso de selección, las propuestas que sean enviadas vencido el plazo máximo

establecido.

4.Las propuestas evaluadas que no sean seleccionadas quedarán en custodia de Comfenalco Tolima durante el tiempo establecido

en la   AUTORIZACIÓN PARA EL TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES, adjunto en los términos de referencia.

5. En el asunto se debe indicar el numero de la invitación o convocatoria y el Objeto de la misma (Igual al punto 1 de las

GENERALIDADES)

6.Se debe enviar un solo correo electrónico con el archivo en formato PDF de la documentación requerida y no fraccionado en varios

correos propuestas que lleguen fraccionadas solo se tendrá en cuenta el primer correo y dentro de la hora y fecha establecida.

7.Las propuestas deben enviarse con índice y estar foliadas, sin este requisito se

entenderá No habilitada la propuesta.

Los   presentes   términos   de   referencia   

responden   a   las   necesidades   de 

Comfenalco  Tolima  y  se  elaboraron  acorde  a  

sus  políticas  contractuales internas, razón por la 

cual  hacen parte integral de esta etapa pre 

contractual de  tratativas   o  negociación  y  

serán  de  obligatoria   observancia  para  los 

proponentes que participen en el proceso de 

selección.  El proponente deberá declarar  en  su  

propuesta  que  conoce,  entiende  y  acepta  las  

condiciones establecidas en estos términos de 

referencia.

Firmado digitalmente

APLICA

20
La Caja de Compensación, podrá efectuar adjudicaciones parciales, entre los oferentes que se presenten al 

presente proceso

Director(a) Administrativo(a)
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Ciudad, Día, Mes

Doctora

DIANA LUCIA REYES GUTIERREZ

Directora Administrativa 

Comfenalco Tolima

Calle 37 Carrera 5ª. Esquina - Piso 2

IBAGUE, TOLIMA

Asunto: CONVOCATORIA CONTRATACION DE TECNICOS, TECNOLOGOS, TALLERISTAS,

CONFERENCISTAS, ENTRENADORES E INSTRUCTORES.

El suscrito__________________________________ quien obra en (nombre propio, en calidad de

mandatario, apoderado, o representante de ______________________________de acuerdo con las

condiciones contenidas en los términos de referencia, para la contratación de licenciados, Talleristas,

Conferencistas, docentes, entrenador e Instructores; para tal efecto declaro:

1.  Que conozco, he estudiado la Invitación a Presentar Oferta y demás documentos, así como las

demás condiciones e informaciones necesarias para la presentación de la oferta, y acepto en su

totalidad los requerimientos establecidos en dichos documentos, especificaciones y demás condiciones

que rigen esta invitación. Así mismo, manifiesto que COMFENALCO TOLIMA facilitó de manera

adecuada y de acuerdo con nuestras necesidades la totalidad de la información requerida para la

elaboración de la propuesta

2.  Qué No me encuentro personalmente, incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e

incompatibilidad, ni prohibiciones para contratar previstas en las normas legales y no existen demandas,

ni medidas. cautelares en contra de la empresa.

3.  Que, a solicitud de COMFENALCO TOLIMA me obligo a suministrar cualquier información adicional

necesaria para la correcta evaluación de la propuesta.

4.  Que el firmante de la presente carta está autorizado para presentar esta propuesta por el valor

indicado y suscribir y ejecutar el respectivo contrato y obligaciones contractuales en el término

establecido en la Invitación a presentar oferta.

5.  Que, en caso de ser seleccionado para celebrar contrato y de prorrogarse el contrato por parte de

COMFENALCO TOLIMA, acepto seguir cumpliendo como mínimo con las exigencias de la presente

Invitación.

6.  Que de acuerdo con lo establecido en la Invitación a presentar oferta, adjunto se anexa la

documentación solicitada en el mismo y la presente propuesta consta de (____) folios debidamente

numerados.

7.  Mantener la confidencialidad de la información que en esta invitación se suministre.

8.  Que, en caso de ser adjudicatario del contrato derivado del presente proceso, me comprometo

personalmente a suscribir y legalizar el contrato, cumplir con la ejecución del contrato.

Atentamente,

NOMBRE Y FIRMA DEL PROPONENTE

C.C.



Nombres: D.I:

Dirección: Teléfono:

Correo: Celular:

CUMPLE NO CUMPLE

1 Carta de presentación (Anexo 1).

2 Lista de chequeo de documentos - Evaluación jurídica  para convocatoria o contratación directa (Anexo 2).

3
Áreas de conocimiento a las que aspira (Anexo 3).  

Nota: Como máximo para  personas naturales se puede presentar a cuatro (4) áreas de conocimiento.

4 Disponibilidad Horaria: Diurna (Mañana - Tarde), Nocturna, Fines de Semana y movilidad. (Anexo 6) 

5

Certificado registro servicio público de empleo

(Descargar de la página del Comfenalco Tolima www.comfenalco.com.co - Servicio de Empleo). 

*Aplica solo para personas naturales.

6 Registro de Proponentes. http://seven.comfenalco.com.co/dwapps/ctpropo

7 Fotocopia cédula de ciudadanía (persona natural); o del representante legal en caso de persona jurídica (legible).

8
Carta de compromiso de cancelar la seguridad social en el momento de contratarse o certificado de afiliación a la seguridad social.

9 Registro único tributario Rut. (Actualizado)

10
Certificación Bancaria donde se exprese el tipo de cuenta, el número de ésta, que se encuentre activa y nombre del titular.

11
Original del certificado de existencia y representación legal con fecha de expedición, no mayor a 30 días calendario, contados a

partir de la fecha de entrega de la documentación requerida (Persona Jurídica). Actualizado.

12 Certificado de Antecedentes Disciplinarios, Policivos y Fiscales. Actualizado

13 Formato de Inhabilidades e Incompatibilidades.

14 Se detalle en el anexo 4 según área de conocimiento.

15

Propuesta del servicio que contenga: valor por hora o evento, desagregando el valor de la inclusión o no de materiales, transporte,

alimentación y viáticos en caso de capacitaciones en los municipios del departamento, de acuerdo con la propuesta. El valor

propuesto por los oferentes será analizado contra el presupuesto que la Caja tiene para el efecto.

Los contenidos, objetivos y logros serán proporcionados por COMFENALCO TOLIMA de acuerdo con las fichas técnicas establecidas

(máximo 4   áreas de conocimiento para personas naturales)

Los contenidos de los programas técnicos laborales y académico de inglés del IETDH serán proporcionados por COMFENALCO

TOLIMA de acuerdo a lo establecido en los planes curriculares, aprobados por la autoridad competente.

16

16. Hoja de vida. Que contenga: Información personal, Formación académica (Adjuntando soportes correspondientes), Experiencia

laboral (Adjuntando Soportes), Experiencia docente (Adjuntando Soportes que contengan Fecha de Inicio y Fecha de Finalización del

periodo laborado).

Nota: En caso de personas jurídicas se debe presentar las hojas de vida del equipo de trabajo.

17 Certificado formación en plataformas virtuales (en caso de formación virtual).

18 Certificación de calidad (Para Personas Jurídicas, en caso de estar certificadas)

19
Resolución actualizada de Funcionamiento del Ministerio de Educación Nacional(Universidades) y certificación de Secretaría de

Educación Municipal o Departamental (Institucion de Formación) (Personas Jurídicas) 

CUMPLE JURIDICAMENTE:      SI                             NO

Firma:  ___________________________________________________________________

Nombre Evaluador Jurídico: __________________________________________________

ESPACIO EXCLUSIVO PARA DILIGENCIAMIENTO DEL  EVALUADOR JURÌDICO

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y BIBLIOTECAS

ANEXO 2 - LISTA DE CHEQUEO DE DOCUMENTOS - EVALUACIÓN JURÍDICA 

PARA CONVOCATORIA O CONTRATACIÓN DIRECTA

Código: FO-CCL

Fecha: septiembre de 2023

Versión: 02

SGC

No DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
VERIFICACIÓN 

Proponente

VERIFICACIÓN

Evaluador Jurídico



Nombres y Apellidos:

Correo Electrónico:

Celular y/o Teléfono:

Área del conocimiento al que aplica: (El proponente solo podrá presentarse máximo a cuatro áreas del conocimiento)

MERCADEO VENTAS SERVICIO AL CLIENTE RECURSOS HUMANOS

EMPRENDIMIENTO DESARROLLO EMPRESARIAL FINANZAS TRABAJO EN EQUIPO

TALENTO HUMANO 
SISTEMAS DE GESTION DE 

CALIDAD
ADMON PUBLICA PROYECTOS 

ANALISIS FINANCIERO ESTADISTICA COMUNICACIONES PEDAGOGIA 

GESTION DOCUMENTAL DERECHO 
EXPRESION ORAL Y 

CORPORAL 
REDACCION Y ORTOGRAFIA 

DISEÑO GRAFICO 
INTERPRETE DE LENGUAJE DE 

SEÑAS DE COLOMBIA
ESTRATEGIAS NEGOCIACION LOGISTICA

PSICOLOGIA DESARROLLO HUMANO TRABAJO SOCIAL 
HÁBITOS Y ESTILOS DE VIDA 

SALUDABLES 

NEUROPSICOLOGIA ETICA ETIQUETA Y PROTOCOLO VIOLENCIA SEXUAL

RESOLUCION DE 

CONFLICTOS

CONTABILIDAD NIFF FINANZAS AUDITORIA 

PRESUPUESTOS  COSTOS Y PRESUPUESTOS IMPUESTOS TRIBUTARIOS

CONTABILIDAD 

SISTEMATIZADA 

(SIIGO/SYSCAFE)

SISTEMAS TICS REDES
MANTENIMIENTO DE 

COMPUTADORES

PROGRAMACION MARKETING DIGITAL
CONSTRUCCIÓN DE PÁGINAS 

WEB
MANEJO DE REDES SOCIALES

COUNTRY FOAMY TECNICAS EN MADERA BISUTERIA 

MACRAME PINTURA GLOBOFLEXIA PIROGRABADO 

LENCERIA PATCHWORK PORCELANICRÓN
MANUALIDADES PAÑO LENCY 

Y FIELTRO

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y BIBLIOTECAS

ANEXO 3 -AREAS DE CONOCIMIENTO

Código: FO-CCL

Fecha: Enero de 2024

Versión: 03

SGC

Valor de la propuesta Económica 

(Hora)
$

AREA DE ADMINISTRACION

AREA DE PSICOLOGIA 

AREA DE CONTADURIA 

AREA DE SISTEMAS 

AREA DE ARTES Y OFICIOS



Código: FO - CCL

Fecha: Diciembre de 2023

Versión: 03

S.G.C

Area PERFIL EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA HABILIDADES TIPO DE SERVICIO

ALIMENTOS
INSTRUCTORES EN 

COCINA 

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN COCINA Y NUTRICION

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE COCINA Y NUTRICION, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS INGENIERO QUIMICO
PROFESIONAL EN EL AREA 

DE INGENIERIA QUIMICA 

FORMACION EN ELABORACION DE 

PRODUCTOS DE ASEO, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS
INSTRUCTOR EN ARTES 

Y MANUALIDADES

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN ARTES Y  MANUALIDADES

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE ARTES, MANUALIDADES, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTOR EN 

CONFECCION, DISEÑO, 

PATRONAJE, 

MANTENIMIENTO DE 

MAQUINAS Y 

SUPERVISION DE 

PLANTA

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN CONFECCION, DISEÑO, 

PATRONAJE, 

MANTENIMIENTO DE 

MAQUINAS Y SUPERVICION 

DE PLANTA

FORMACION Y CAPACITACION EN 

CONFECCION CON ENFASIS EN DISEÑO, 

PATRONAJE Y SUPERVICION DE PLANTA

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTOR EN 

DECORACION DE 

INTERIORES

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN DECORACION DE 

INTERIORES

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE DECORACION DE INTERIORES, 

RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTOR EN 

MECANICA Y 

ELECTRICIDAD 

AUTOMOTRIZ Y DE 

MOTOS

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN MECANICA Y 

ELECTRICIDAD AUTOMOTRIZ 

Y DE MOTOS

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE MECANICA Y ELECTRICIDAD 

AUTOMOTRIZ Y DE MOTOS, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS
INSTRUCTOR EN ARTES 

Y  OFICIOS 

TECNICOS O TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN LAS ÁREAS EN LOS 

DIFERENTES OFICIOS 

RELACIONADOS EN EL 

ANEXO No. 3

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE OFICIOS EN TODAS LAS MODALIDADES 

RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS
INSTRUCTORES EN 

FENG SHUI

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN FENG SHUI

FORMACION Y CAPACITACION EN EL FENG 

SHUI, RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

ANEXO 4 - PERFILES REQUERIDOS PARA CURSOS LIBRES  DIPLOMADOS   TALLERES 

  CONFERENCIAS



Código: FO - CCL

Fecha: Diciembre de 2023

Versión: 03

S.G.C

Area PERFIL EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA HABILIDADES TIPO DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

ANEXO 4 - PERFILES REQUERIDOS PARA CURSOS LIBRES  DIPLOMADOS   TALLERES 

  CONFERENCIAS

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTORES EN 

GUIANZAS 

AMBIENTALES Y 

ADIESTRADOR CANINO

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN GUIANZAS AMBIENTALES 

Y ADIESTRADOR CANINO

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE GUIANZAS AMBIENTALES Y 

ADIESTRADOR CANINO, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTORES EN 

INSTALACIONES 

RESIDENCIALES Y 

COMERCIALES, 

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN INSTALACIONES 

RESIDENCIALES Y 

COMERCIALES

FORMACION EN EL AREA DE ELECTRICIDAD, 

CONSTRUCION Y ACABADOS, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS

INSTRUCTORES EN 

MANTENIMIENTO Y 

REPARACION DE RADIO 

Y T.V.

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN RADIO Y T.V.

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE MANTENIMIENTO Y REPARACION DE 

RADIO Y T.V. RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ARTES Y OFICIOS MUSICO

LICENCIADOS,TECNICOS, 

TECNOLOGOS O PRACTICOS 

COMPROBADOS EN MUSICA

FORMACION  EN EL AREA DE MUSICA, 

INSTRUMENTOS MUSICALES, COROS, 

BANDAS, MUSICA AUTOCTONA,RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

, DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ESTETICA Y 

BELLEZA

INSTRUCTORES EN 

BELLEZA Y 

COSMETOLOGIA 

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN BELLEZA Y 

COSMETOLOGIA

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE BELLEZA Y COSMETOLOGIA 

RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ESTETICA Y 

BELLEZA

INSTRUCTORES EN 

ESTÉTICA FACIAL Y 

CORPORAL

TECNICOS O TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN ESTÉTICA FACIAL Y 

CORPORAL

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE ESTÉTICA FACIAL Y CORPORAL 

RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

ESTETICA Y 

BELLEZA

INSTRUCTORES EN 

MASAJES, 

TECNICOS, TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN MASAJES CORPORALES Y 

ACONDICIONAMIENTO FISICO

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE MASAJES Y ACONDICIONAMIENTO 

CORPORAL, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

LUDICAS Y 

RECREACION
EDUCACION FISICA

LICENCIADO EN  EDUCACION 

FISICA

FORMACION EN AREAS DE EDUCACION 

FISICA CON ENFASIS EN INVESTIGACION 

DEPORTIVA, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

, DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION
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Area PERFIL EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA HABILIDADES TIPO DE SERVICIO

DEPARTAMENTO DE COMPRAS ADMINISTRATIVAS

ANEXO 4 - PERFILES REQUERIDOS PARA CURSOS LIBRES  DIPLOMADOS   TALLERES 

  CONFERENCIAS

LUDICAS Y 

RECREACION

INSTRUCTORES 

AEROBICOS, 

INSTRUCTOR DE BAILE, 

ACONDICIONAMIENTO 

FÍSICO

TECNICOS O TECNOLOGOS O 

PRACTICOS COMPROBADOS 

EN AEROBICOS, DANZAS, 

GIMNASIA PSICOFISICA Y 

RELAJACION 

FORMACION Y CAPACITACION EN EL AREA 

DE AERÓBICOS, ACONDICIONAMIENTO 

FÍSICO, BAILES EN TODAS LAS 

MODALIDADES RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION

LUDICAS Y 

RECREACION

LICENCIADO EN 

EDUCACION FISICA
LICENCIADO

FORMACION EN EDUCACION FISICA, 

RELACIONES INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON SU PROFESIÓN.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO.

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

TERCERA EDAD

LUDICAS Y 

RECREACION

MAESTRO EN YOGA  O 

TAI CHI

ESTUDIOS ESPECIALIZADOS 

EN YOGA

FORMACION EN AREAS DE YOGA Y 

MEDITACION, RELACIONES 

INTERPERSONALES

EXPERIENCIA MÍNIMA DE 2 AÑOS EN ÁREAS

RELACIONADAS CON EL PERFIL DESCRITO.

EXPERIENCIA COMO INSTRUCTOR MÍNIMO DE 1

AÑO. SI NO PRESENTA EXPERIENCIA

CERTIFICADA, EN LA MICROCLASE SE

EVALUARÁ LA EXPERENCIA Y EL PUNTAJE

MÍNIMO DEBERÁ ESTAR ENTRE 32 Y 40, DONDE

DEMUESTRE EL CONOCIMIENTO EN EL AREA Y

LAS HABILIDADES Y COMPETENCIAS COMO

INSTRUCTOR

APRENDIZAJE CONTINUO, INICIATIVA , 

TRABAJO EN EQUIPO Y RELACIONES 

INTERPERSONALES

TERCERA EDAD, 

DEPARTAMENTO DE 

CAPACITACION



Nombres: D.I:

Dirección: Teléfono:

Correo: Celular:

Marque con una X la disponibilidad horaria:

Jornada Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes Sábado Domingo

Mañana 

06:00 -12:00

Tarde

12:01 - 18:00

Noche 

18:01 - 22:00

SI No

Firma del Proponente: Fecha:

DISPONIBILIDAD HORARIA

MOVILIDAD

Tiene Usted disponibilidad para viajar a Municipios dentro del Departamento del 

Tolima?

DEPARTAMENTO DE CAPACITACIÓN Y BIBLIOTECAS

ANEXO 6   DISPONIBILIDAD HORARIA Y MOVILIDAD

Código: FO-CCL

Fecha: septiembre de 2023

Versión: 2

SGC
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