DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR  [£0dig0 Regional 86
SENA CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES) Cédigo Centro 951810
7A< REGIONAL PUTUMAYO Fecha Elaboracién Abril de 2022
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM Version ENERO 2022 - 1,22
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA  Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 25800-772322
Resolucion DIAN N° 18764024257695 autoriza desde 360,001 hasta 750,000 (Enero 18 de 2022) No. de documento 416963
DATOS DEL CONTRATISTA
Nombres y apellidos contratista: JOHAN MANUEL HIDALGO ARAUJO 3208742956
Correo electrénico contratista: johidalgo@sena.edu.co C.C. 1.124.851.076 | |p/N° de contacto
Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta? NO | Es Pensionado? NO
Sus ingresos en el 2021 fueron iguales o superiores{ NO Inducciéon SST Sl Presta Servicios Excluidos de IVA ? | Sl
Banco al cual consignar: | BANCOLOMBIA Tipo de cta AHORROS | N°Cuenta | 45325851698
Ha contratado o vinculado dos o més trabajadores asociados NO Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? en el 2022 supera los $ 125'413.200 NO
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 177/2022 | N° Compromiso SIIF | 15822]
Valor Total del Contrato $39.590.630] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $31.672.504 3 Del 01/04/2022 Al 30/04/2022 $ 3.959.063,00
Nuevo Saldo del Contrato $27.713.441 Legalizacién comisiones del periodo $ 0,00
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
OBJETO CONTRACTUAL: INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL ASI COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
Descripcion del servicio prestado) REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO CON EL PROCESO DE GE

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresos por honorarios $ 3.959.063 Tarifa de Retencion en la Fuente ART 383° 0,00%
Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.959.063 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 2.333.818 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Abril Marzo Valor Base retencion en la fuente| 2.333.818,00( TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacién pago SS | oot 9431831516 Valor Base retencién en la fuente ICA| 3.507.663,00
Ingreso Base de Cotizacién - IBC $ 1.583.625 |$ 1.583.625 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 198.000 [$ 198.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 253.400 [$ 253.400 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - [$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 8.300 |$ 8.300 Reteica - 8299 35.077,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064] $ - - 0,00
Intereses Prestamo de Vivienda _ $ 3.800.400 $ - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el meq $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobradosenelmes | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Dependientes hasta $ 1.216.128 $ 395.906
Salud hasta $ 608.064 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Renta Exenta 25% $ 9.120.960 $ 777.939 Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencién en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $ 3.923.986,00

SON: TRES MILLONES NOVECIENTOS VEINTITRES MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS PESOS M/CTE
ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

MUNICIPIO MOCOA - INSTRUCTOR DE FPI PRESENCIAL ORGANIZACION DE ARCHIVO - ACTIVIDADES DESARROLLADAS DEL 1 AL 30 DE ABRIL 2022

IMPARTIR FPI TITULADA PRESENCIAL- FICHA:2397946 — COMP: 210602001 -RAP5 - RAP6 - TOTAL:66 HORAS — MOCOA P.
IMPARTIR FPI1 TITULADA PRESENCIAL -FICHA:2452851 — COMP: 210602001: RAP3 — COMP: 210602021: RAP3 - TOTAL: 94 HORAS - MOCOA P.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pension, los aportes voluntarios a cuentas AFC|
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no|
han sido utilizados en la disminucién de la Base de Retencién en la Fuente en ningln otro contrato; 3. El nimero
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en

esta planilla; 4. Toda la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripcién de cada| JOHAN MANUEL HIDALGO ARAUJO
uno de los campos aqui diligenciados. EL CONTRATISTA
CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Autorizo el presente pago.

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO: -
El Supervisor,

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
P.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;
B.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por

el contraysta por los |ngresps rembldog en‘ el.mes anterior por.medlo de la pIanlIIa'PILA relacionada en el FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes. INSTRUCTOR G11

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratistay por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02




3portes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgBoFSENA e
CC 1124851076 HIDALGO ARAUJO JOHAN MANUEL INDEPENDIENTE PRINCIPAL CALLE 19 NO 7-4 MOCOA-PUTUMAYO 4205930 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2022-03 2022-03 1401463667 9431831516 | 2022/04/21 2022/04/06 | BANCOLOMBIA 0 $459,700
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. | Identificacion Nombres Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias 1BC Aporte
1 |cC |1124851076  |HIDALGO ARAUJO  [230301 30 $1,583,630 $253,400  EPS037[ 30 $1,583,630 $198,000 0 $0 S0 14-23( 30 $1,583,630 $8,300| 0 $0
JOHAN MANUEL
Total Afi"ados( 1) $1,583,630 $253,400 $1,583,630 $198,000 $0 $0 $1,583,630 $8,300 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT bv AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $253,400 $0 $0 $253,400
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $253,400 $0 $0 $253,400
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,300 $0 $0 $8,300
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,300 $0 $0 $8,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $198,000 $0 $0 $198,000
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $198,000 $0 S0 $198,000

1 $459,700 S0 S0 $459,700

USUARIO: 1124851076
CLAVE:Johan12345.
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mocoa, Abril 30 de 2022

Sefior (a)

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 177/2022

Coordinador Académico

Formacidn Profesional Integral-Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima
Mocoa

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes Abril el afio 2022.

Referencia: No 177 del afio 2022

JOHAN MANUEL HIDALGO ARAUIJO, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.124.851.076 de Mocoa
Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién Profesional Integral, en cumplimiento del
Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades
realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE MILLONES
QUINIENTOS NOVENTA MIL SEISCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE $ ($ 39.590.630). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). DIEZ (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SESENTA Y TRES
PESOS M/CTE ($ 3.959.063)

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2022.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacién profesional
integral titulada y/o Complementaria presencial asi como realizar seguimiento a etapa productiva de
requerirse. Lo anterior de acuerdo con el proceso de gestion de formacién profesional integral, en la
especialidad relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo a programacion realizada por el
Centro, en la oferta del Programa de Formacion Regular del en el Centro Agroforestal y Acuicola
Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios
del Departamento del Putumayo.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
a Ejecutar el contrato de acuerdo | Cumplir con las clausulas del [Documentos que soportan la
al procedimiento de ejecucion | contrato. ejecucion de FPI de acuerdo a
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de la formacién profesional
integral, con autonomia e
independencia desde el punto
de vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que
se debe dar a los contenidos
minimos de los programas de
formacion, el calendario
académico, las estrategias para
evitar la desercidn, el lugar, los
fines y objetivos misionales, las
normas y directrices del SENA.

Para ello aplicard las
herramientas pedagdgicas,
criterios de evaluacion,

adjudicacion de calificaciones,
entre otros aspectos que
considere necesarios,
conducentes y pertinentes para
garantizar la transmision de sus
conocimientos y la adquisicion
de competencias por parte de
los aprendices, coherentemente
con la filosofia institucional.

os lineamientos establecidos
por la Entidad.

Evaluar la formacidon de los | Registrar los juicios valorativos | Reporte de Juicios
aprendices durante el proceso | a los Aprendices de la ficha: | evaluativos de la ficha:
educativo de acuerdo con el | 2397946 y 2452851 en el | 2397946y 2452851

Manual de Evaluacion vigente. | aplicativo SofiaPlus.

Efectuar y demostrar el | -Registrar los juicios | Reporte de juicios
oportunoy correcto registrode | valorativos, novedades de | evaluativos y actas de
juicios evaluativos, registro de | inasistencias y  Reportar [ novedades de las fichas:

asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion,
formatos de evaluacion de
etapa productiva cuando le sea
asignado, manejo de Ia
plataforma, verificacion del
portafolio del aprendiz, vy
demdas novedades de los
aprendices y programas de
formacion bajo su
responsabilidad, en los
aplicativos con los que cuenta
el SENA para tal fin, asi como

oportunamente novedades de
deserciones o] retiros
voluntarios de la ficha:
2397946 y 2452851 en el
aplicativo SofiaPlus.

-Verificar la  permanente
actualizacién del Portafolio de
los Aprendices,
correspondientes a la ficha:
2397946 - 2452851 y la
competencia asignada.

2397946 y 2452851.

-Portafolio de Aprendices de
la ficha: 2397946 y 2452851
actualizado.
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diligenciar y presentar | -Actualizar oportuna y | -Portafolio del Instructor de
oportuna y correctamente el | permanentemente el [ la ficha: 2397946 y 2452851
portafolio del instructor conlos | portafolio  del Instructor | actualizado, en el drive

formatos del Sistema de
Mejora Continua Institucional,
de acuerdo a las disposiciones
normativas y Directrices
internas que regulen estos
aspectos.

Esta obligacidn serd requisito
para el pago.

correspondiente a la ficha:
2397946 - 2452851 de acuerdo
con los lineamientos emitidos
por la Coordinacién
Académica.

definido por Coordinacién
Académica.

Conformar los
desarrollo
interdisciplinarios por
programa o0 conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en a

formulacion de  proyectos
formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el
disefio de talleres

e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la
seleccidon de aprendices, entre
otras.

equipos de
curricular

Atender el requerimiento del
coordinador Académico, para
conformar el equipo de
desarrollo curricular  de
acuerdo al perfil profesional,
cuando sea solicitado.

Acta de conformacion del
equipo de desarrollo
curricular.

Apoyar, Gestionar y promover
la consolidacion de
formaciones tituladas y
complementarias asignadas
por la Coordinacion Académica

Apoyar, Gestionar y promover
la Formacion Profesional
Integral Titulada y
complementaria asignada:

IMPARTIR FPI TITULADA
PRESENCIAL- FICHA: 2397946 —
COMP. 210602001 - RAP5 -
RAP6 - MOCOA P.

-Programa de formacién del
Técnico en Organizacién de
Archivo - ficha 2397946

-IMPARTIR FPI TITULADA -Programa de formacién del
PRESENCIAL - FICHA:2452851 — L e e
COMP. 210602001: RAP3 — Tecn.lco etn Organizacion de
COMP. 210602021: RAP3 - | Archivo- ficha 2452851
MOCOA P.
Participar activamente, | Cumplir con la Ruta de | Proyectos formativos
impulsar, acompafiar y | aprendizaje de formulacién, | aprobados y publicados en

estimular a los aprendices en

elaboracién, ejecucién vy
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los procesos de formulacion,
elaboracion, ejecucién y
seguimiento de los proyectos
de aprendizaje.

seguimiento de los proyectos
de aprendizaje.

plataforma  Sofia  Plus:

2375254 y 2429585

Podran conformar los equipos
de desarrollo curricular
interdisciplinarios por

programa o conjunto de
programas por redes
tecnolégicas, para garantizar
integralidad en la formulacién

de proyectos formativos, el

disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentardan los bancos de
pruebas para seleccion de

aprendices entre otras.

Conformar los equipos de
desarrollo curricular de
acuerdo a requerimientos de
coordinacion académica.

Acta de conformacidon de
equipo.

El instructor de formacidn
virtual y a distancia, debera
cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempeiio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el
aplicativo CompromISO —Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje.

Cumplir con los lineamientos
de orientacién del desempeiio
del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje
cuando sea asignado.

-Soportes requeridos
acordes a la modalidad de
formacién cuando haya sido
asignado.

Realizar el requerimiento
oportuno de los materiales de
formacion para el programa
gue estén orientando en el
procedimiento de Ejecucién de
la Formacion Profesional

Diligenciar la informacién del
requerimiento de materiales
de formaciéon de acuerdo a
requerimientos del programa
y realizar el debido
procedimiento segun

Formato de solicitud de
materiales debidamente
diligenciado.

Integral. lineamiento emitido por la
Coordinacion Académica.
Realizar seguimiento a las | Realizar el seguimiento de las | -Documentos que soporten

acciones de formacion tanto en
la etapa Lectiva, como en la
etapa productiva teniendo en

acciones de formacion lectiva
y participar en el seguimiento
de las acciones de formacion

el seguimiento.
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cuenta las directrices de | Productiva cuando sea
Formacion. asignado.
Apoyar en la gestion de la | Apoyar la gestion segun | Programacién de tiempos

realizacion de las competencias
transversales de forma
oportuna para las formaciones
tituladas a su cargo.

programacion emitida por la
Coordinacidon Académica para
gue se cumpla a cabalidad.

emitida por Coordinacién
Académica de la ficha:
2397946 y 2452851

Apoyar y orientar a los
aprendices en el proceso de
consecucién de la etapa
practica, asi mismo en el
conocimiento y divulgacién del
reglamento del Aprendiz.

-Orientar el proceso de
alternativas de la etapa
productiva a los aprendices de
formaciodn titulada de acuerdo
al reglamento del aprendiz.
-Diligenciar el formato (GFPI-F-
065 V02)

-Registro de asistencia
-Formato (GFPI-F-065 V02)
de seleccion de alternativa
de Etapa Productiva,
debidamente diligenciado.

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la
entidad define para la Gestion
de la Formacién Profesional
Integral , mediante las
siguientes  actividades:  a)
verificar la totalidad de los
aprendices seleccionados vy
matriculados, queden en ese
estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje; c) Registrar juicios
evaluativos de los resultados de
aprendizaje  ejecutados; d)
Comunicar al coordinador
académico oportunamente
anomalias, inconsistencia,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
informacién (reintegros,
traslados, deserciones, retiros
voluntarios, etc.

Ejecutar la Formacidn
Profesional Integral de
acuerdo al procedimiento de
ejecucion de la FPI, creacidn
de ruta de aprendizaje,
asociar, evaluar y registrar
novedades de los Aprendices
en el aplicativo SofiaPlus.

-Desarrollo de la ruta de
aprendizaje de la FPl en
SofiaPlus y Territorium.

Formular proyecto formativo,
planeacion  pedagdgica del
proyecto y recursos didacticos
(Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién vy

Participar en el equipo de
desarrollo  curricular  para
formular el paquete de

Productos requeridos para el
desarrollo de las

-Portafolio del instructor
Ficha: 2452851 - 2397946 de
acuerdo a los lineamientos
establecidos por
Coordinacion Académica.
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material de apoyo para el
desarrollo de las competencias

del programa de formacidn,
segun lineamientos del
procedimiento y guia de
desarrollo curricular, de

acuerdo con los programas y
niveles de formacién asignados.

competencias del programa
de formacién de acuerdo al
procedimiento y la guia de
desarrollo curricular.

Impartir formacién profesional
a los aprendices en el drea
especifica a formar, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacién
programados dentro de los
tiempos que para cada accion
se determine por el centro de
formacion.

Ejecutar la formacion
profesional integral en
ambiente presencial_de las
Titulacidn:

-IMPARTIR  FPI  TITULADA
PRESENCIAL- FICHA:2397946 —
COMP. 210602001 — RAPS5 —
RAP6 - TOTAL: 66 HORAS -
MOCOA P.

-IMPARTIR  FPI  TITULADA
PRESENCIAL - FICHA: 2452851
— COMP. 210602001: RAP3 —
COMP. 210602021: RAP3 -
TOTAL: 94 HORAS - MOCOA P.

-Técnico en Organizacién de
archivo FICHA: 2397946

-Técnico en Organizacién de
archivo FICHA: 2252851

Realizar la actualizacién de los
formatos y procedimientos
relacionados a la gestion de la
formacidn profesional integral y
asi lograr el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Utilizar los formatos vy
procedimientos acorde a la
actualizacion de los mismos en
Mi CompromlSO.

Portafolio del instructor de
la FICHA: 2452851 - 2397946.

Asistir 'y participar en las
reuniones de instructores,
conferencias, transferencia de
conocimiento y/o
actualizaciones  programadas
por el Centro de Formacion.

- Reuniodn presencial en la
sede Mocoa Maguare dirigida
por el Coordinador Académico
para tratar temas como:
Promocién y divulgacion de la
3da oferta educativa 2022 y
lineamientos cta mes de abril
Fecha: 22 de abril de 2022.
Hora: 8:30 am

Listado de asistencia.

Conocer a la suscripcion del
contrato 'y durante su
ejecucion, los lineamientos

Demostrar la formaciéon en
pedagogia SENA, mediante la
capacitacion permanente y

-Certificados generados

-Listado de Asistencia.
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sobre procesos,
procedimientos, programas,
reglamentos, guias y material
pedagdgico adoptados por el
SENA para ejecutar el o los
programas asignados con el fin
de garantizar el buen desarrollo
de los programas de formacién.

participar de la induccién vy
reduccién de instructores.

Participar y asistir a las sesiones | Estar atento al requerimiento | Correo  y/o lista de
programadas en los grupos de | de Coordinacion Académica | asistencia.

trabajo cuando el equipo de | para formar parte del equipo

desarrollo curricular del area de | de desarrollo curricular.

los programas asignados o la

Entidad asi lo requiera.

Usar las herramientas | Utilizar las herramientas del | -Uso de plataformas
disponibles en el ambiente [ ambiente virtual de | virtuales.

virtual de aprendizaje, cuando | aprendizaje Territorium para

aplique utilizar mediacién | fortalecer la formacién de

virtual, para fortalecer la[acuerdo a los lineamientos

formacion y lograr el | establecidos.

cumplimiento de los

lineamientos, cobertura y

productos indicados.

Generar y ejecutar una | Motivar a los aprendices | Listas de asistencia a las
estrategia que permita la | dando a conocer los estimulos | charlas motivacionales.

permanencia de los aprendices
durante el tiempo total del
curso o de la accién de
formacion.

que tiene el SENA.

Realizar el seguimiento de
cada aprendiz mediante la
orientacién y
acompafiamiento a las
actividades de aprendizaje y
reportar avances o
dificultades de  manera
oportuna, a la Coordinacién
Académica, en los formatos,
aplicativos y tiempos que se
dispongan para ello.

Realizar el debido proceso de
seguimiento a la formacion
profesional integral,
soportado con los
documentos establecidos para
tal fin.

Carpeta de novedades.
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w Tener dominio basico de las | Demostrar el dominio de las Certificado de capacitacion
herramientas de la tecnologia y | herramientas tecnoldgicas en el manejo de las Tics
lainformacién para fortalecer el
proceso formativo.

X Promover que los procesos | Manejar la comunicacién | Evidencias de formacién
comunicativos, donde se da la | asertiva. desarrolladas utilizando las
formacidn sean asertivos. diferentes técnicas

diddcticas activas.

y Manejar herramientas | Demostrar el dominio de las Certificado de capacitacion
informaticas asociadas al area | herramientas informaticas. en el manejo de las Tics
objeto de la formacion.

z Atender oportunamente los | Realizar el informe mensual de | Informe mensual de
requerimientos que haga el | actividades correspondiente al | actividades correspondiente
supervisor del contrato vy | mes de abril de 2022, de al mes de abril de 2022.
presentar los informes | acuerdo con los lineamientos
mensuales de la ejecucién del | establecidos por Coordinacién
contrato o los productos que se | Académica y el supervisor del
le requiera, ademads del informe | contrato.
mensual de actividades, segln
la fase en que se encuentre el
programa (analizar, planear,
ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades
en general, con sus respectivos
anexos y un informe final al
terminar la ejecucidon del
contrato, de acuerdo al proceso
de formacidn  profesional
integral establecidos por el
SENA y el programa asignado
por el supervisor del contrato.

aa Apoyar la gestion del | Prestar apoyo diligente en la | Ficha asignada: 2452851 -

programa(s) asignado(s) para el
posicionamiento Regional de
acuerdo con los lineamientos,
cobertura y productos
indicados por la Subdireccion
de Centro, coordinacion
académica y/o el supervisor del
contrato.

gestién del programa asignado
para su formacion.

2397946 correspondiente al
programa de formacién:
Organizacién de archivo
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bb Participar en la programacién y
ejecuciéon del proceso de | -Estar atento al requerimiento | -Listas de asistencia
induccion de aprendices de | del supervisor.
formacién  titulada y el
reconocimiento de
aprendizajes previos.
ccC Utilizar las herramientas de | Utilizar las  herramientas | Formatos actualizados de
entidad para el buen | dispuestas por la Entidad para | acuerdo a CompromlSO,
desempefio de la formacion | el buen desempefio de la | Territorium y SofiaPlus.
(plataforma CompromiSO, | formacién.
Territorium y SofiaPlus).
dd Entregar oportunamente los | Presentar el informe mensual | Informe mensual del mes de
reportes mensuales. de actividades | ABRIL 2022.
correspondiente al mes objeto
de pago de acuerdo con los
lineamientos establecidos por
Coordinacion Académica vy el
supervisor del contrato.
ee Participar de los procesos del | Apoyar al equipo del sistema | -Acta de conformaciéon de
sistema integrado de Gestidn | integrado de Gestion de | equipo
de Calidad y apoyar desde su rol | Calidad cuando sea requerido.
en las actividades requeridas -Listado de asistencia
para incrementar el nivel de
eficiencia de los planes de
mejoramiento implementados
en el proceso de formacion.
ff Prestar sus servicios como | Impartir Formacion | Portafolio del instructor de
instructor, donde la Entidad lo | Profesional Integral de | las fichas asignadas:
requiera, de acuerdo con las | acuerdo al requerimiento y a | - Nro. 2452851
Normas legales, reglamentarias | la necesidad del servicio. - Nro. 2397946
y de conformidad con las
exigencias de la oferta
institucional y de la propuesta
pedagdgica.
gg Mantener actualizados los | Realizar el pago de seguridad | Planilla de pago de salud y
pagos de seguridad social | social del mes en referencia de | pension del mes de MARZO

integral, en salud y pensiones,
especialmente, de conformidad
con el nuevo procedimiento
legal y acreditar su pago por los
medios legales.

acuerdo al
procedimiento legal.

nuevo

de 2022, Nro. 9431831516
expedido por el operador de
pago, Aportes en linea.

Usuario: 1124851076
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Contrasena: Johan12345.

hh Desarrollar su gestion como | Ejecutar la formacién
instructor con total autonomia, | profesional integral en
sin subordinacién alguna, pero | ambiente presencial de las
respetando  los  principios, | Titulacidn:

Normas vy reglamentos del
SENA, sobre la materia, de | -IMPARTIR FPI  TITULADA
orden pedagdgico y de calidad, | PRESENCIAL- FICHA:2397946 — | -Técnico en Organizacién de
especialmente. COMP. 210602001 — RAP5 — | archivo FICHA: 2397946
RAP6 - TOTAL:66 HORAS -
MOCOA P.
-IMPARTIR  FPI  TITULADA | -Técnico en Organizacién de
PRESENCIAL - FICHA:2452851 | archivo FICHA: 2252851
— COMP. 210602001: RAP3 —
COMP. 210602021: RAP3 -
TOTAL: 94 HORAS - MOCOA P.

ii Guardar la confidencialidad de | Ser  reservado  con la | Manejo adecuado de la
los hechos, datos o informes | informacion confidencial de la | informacién institucional
que por cualquier causa | Institucidn.
llegaren a su conocimiento y
gue puedan causar dafio, lesién
o perjuicios a la misma Entidad
o a los aprendices.

ii Prestar su apoyo, concurso y | Apoyar al cumplimiento del | Actas, correos y listados de
decidida colaboracién con el | objeto social y misional del | asistencia cuando aplique
desarrollo del objeto social y [ SENA.
misional del SENA.

kk Obrar con buena fe y lealtad | Aplicar la normatividad | Actuar de acuerdo a la

para con el SENA.

existente en el SENA.

normatividad.

Garantizar la calidad de Ia
capacitacion, su actualizaciéon y
oportunidad, en investigacion,
superacién y mejoramiento en
el drea de la ciencia o tecnologia
de que se trate en el objeto del
contrato, especialmente en
materia de evaluacion vy
certificacion por competencias
laborales, catedra de
emprendimiento empresarial y

-Participar de las reuniones
programadas por el equipo de
disefio y desarrollo curricular
para la revisién de las Normas
de Competencia Laboral de
cada programa de formacion
con el fin de garantizar una
formacién  actualizada vy
oportuna a los Aprendices.

Lista de asistencia
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tutor virtual, que ofrece la
Institucion en sus diferentes
modalidades de formacidn
profesional bien sea presencial,
descolarizada, virtual o mixta.

Cumplir cabalmente con el
Manual de Procedimientos para
la ejecucion de Acciones de
Formacidn Profesional integral,
Basado en Competencias del
Sistema de Gestion de la calidad
del SENA.

Atender los requerimientos
del Sistema de Gestién de la
Calidad (SIGA) del SENA.

Lista de asistencia

Certificado de cursos

nn

No utilizar ni total ni
parcialmente la informacién a
gue tenga acceso, en beneficio
de terceras personas o
Entidades diferentes a las
autorizadas por el SENA.

Reservar la informacion que
sera utilizada solo para
actividades de formacién del
SENA.

La informacion serad utilizada
solo para actividades de
formacion del SENA.

00

Participar cuando el Centro de
Formaciéon lo requiera, en
sensibilizaciones, conferencias,
talleres, foros y proyectos de
investigacion  técnica  y/o
pedagdgica en marco de la
estrategia del sistema de
investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacion-
SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Estar atento (a) a los
requerimientos y actividades
programadas por SENNOVA.

Certificados de participacion
en eventos SENNOVA.
Correos y Listado de
asistencia

pp

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o

requisitos definidos en el
disefio  curricular, cuando
ejecute formacion

complementaria y/o titulada.

Recolectar y entregar los
soportes de ingreso de
aprendices para la formacion
Complementaria o Titulada,
cuando sea requerido.

Carpeta de soportes
documentales del ingreso
del aprendiz en el drive
definido por la Coordinacion
Académica.
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aq En la formacién | Apoyar a Coordinacién | Ecard de la divulgacion por
complementaria, los | Académica en la divulgacién | medios tecnolégicos
instructores deben buscar | de la oferta de formacion
estrategias que  permitan | Complementaria.
cumplir con el numero de
aprendices requeridos por
parte de la Coordinacién
Académica, para impartir dicha
formacion.
rr Realizar actividades de | Atender el requerimiento de | -Evidencias del proceso de
seguimiento a etapas | coordinacién Académica con seguimiento, cuando sea
productivas en caso de | apoyo a etapas productivas, asignado
requerirse y asignarse | Cuando lo designen.
aprendices por parte del
supervisor del contrato.
ss Impartir  formacién virtual, | Estar atento a los | Correo de requerimiento y
previo cumplimiento de | requerimientos de | ficha asignada.
requisitos para esta labor, en | Coordinacién Académica.
caso de requerirse y asignarse
dicha actividad por parte del
supervisor del contrato.
tt Reportar en el sistema | Realizar el debido proceso en [ Documentos que soporten

SofiaPlus en un plazo maximo
de 3 dias, todas |las
actividades de acuerdo con
los procesos que son de su
responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacién y su coherencia
con el proceso formativo,
tales como: Registro de los
juicios evaluativos, creacion
de rutas y asociacién de
aprendices, registro de juicios
evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, cierre
de fichas.

la plataforma SofiaPlus, de
acuerdo al procedimiento de
la Formacidon Profesional
Integral.

el debido proceso en la
plataforma  SofiaPlus vy
portafolio del Instructor en
drive definido por Ila
Coordinaciéon Académica.

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

uu

En caso de que el instructor
contratista no cuente con la
certificacion vigente de la
Norma de Competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS PRESENCIALES
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
2402010444” o] la
actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056”
debera aplicar al proceso de
certificacion de la Norma vy
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de inscripcion
efectiva al mismo, al informe
de ejecucidén contractual, con
plazo maximo a agosto 31 de
2022.

Aplicar y desarrollar el
proceso de certificacion de
la Norma de Competencia
laboral cuando esté
disponible la convocatoria
antes del plazo estipulado.

NIVEL INTERMEDIO:
Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa, 240201056.

Registro:
951800240201056CC87069
956C

vence el 26-12-2023

Vv

Utilizar y cuidar los ambientes,
maquinas y materiales,
vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga
para realizar la formacion. Y una
vez finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el Centro
de Formacién ponga a su
disposicidn, uso y custodia para
la cabal ejecucion del contrato.

Mantener en buen estado los
ambientes y garantizar el buen
uso de los equipos Yy
materiales de aprendizaje.

Ambientes, equipos vy
materiales de aprendizaje
en buen estado.

WwWw

El instructor contratista debera
dejar constancia explicita en el

contrato de servicios
personales de no encontrarse
contratado de manera

simultanea en otros centros de
formacion o Dependencias de la
Entidad durante la vigencia
2022.

Garantizar la no contratacion
simultanea con otros Centros
de Formacion o Dependencias
de la Entidad durante la
vigencia 2022.

Contrato No. 177 de 2022
de prestacion de Servicios
Unicamente con el Centro

Agroforestal 'y Acuicola
Arapaima - Regional
Putumayo
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XX Acatar los lineamientos del | Participar de las reuniones que | -Listado de asistencia
Sistema Integrado de Gestién, | programe la lider SIGA, de la | -Actas
el Sistema de Seguridad y Salud | Regional y mantener al dia los | -Certificado de cursos
en el Trabajo y asistir a las | formatos establecidos.
convocatorias que el centro | -Realizar cursos de SST
programe. requeridos por la Regional.
vy Apoyar y acompafiar los [ Atender los requerimientos | Listados de asistencia
procesos de autoevaluacion de | del equipo de Registro
programas de formacién en | calificado.
nivel tecnélogo del Centro de
Formacion.
2z Las demdas necesarias para el | Atender los requerimientos de | Documentos que soporten
cabal cumplimiento del objeto | Coordinacidn Académica, que | el cumplimiento.
contractual. me permitan cumplir con el
objeto contractual.
aaa El Coordinador Académico del | Apoyar la gestién de la | Acta o] correo de
Centro podrd designarlo como | Coordinacidon Académica en la | designacion
gestor de proyectos, para | revisiony gestién de proyectos
apoyar la programacidon vy | del Centro, cuando me sea
seguimiento de la formacién | requerido.
por proyecto o conjunto de
proyectos por redes
tecnolégicas que garanticen la
integralidad en la ejecucién del
proceso de aprendizaje.
bbb | Apoyar con la divulgacion de la | - Apoyar con la divulgacion de | -Acta de apoyo a la oferta
oferta educativa y cumplir con | la oferta educativa emitida por | educativa
el numero de formaciones | el Centro de Formacion. -Evidencias fotograficas
tituladas y/o complementarias
y el ndmero aproximado de
aprendices que se requieren
para la ejecucién del presente
contrato.
ccc Atender oportunamente los | -Cumplir el objeto contractual | Documentos que soporten

requerimientos que haga el
supervisor del contrato vy
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

-Realizar el informe mensual
de ejecucidon de actividades
correspondiente al mes de
abril 2022, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por
el supervisor del contrato.

el cumplimiento del objeto
contractual

Formato: GTH-F-062 V09
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ddd

Conocer, manejary emplear las
plataformas digitales
institucionales del SENA vy
utilizarlas de manera dinamica
en ejecuciéon y cumplimiento
de sus actividades
contractuales.

Utilizar las plataformas
digitales que dispone el SENA
para diligenciar y ejecutar
oportunamente el
cumplimiento de las
actividades contractuales.

de formatos

por la

Aplicacién
establecidos
Institucion.

eee

El Tutor o Instructor asignado a
formacién  virtual  deberd
cumplir los lineamientos de
orientacion del desempefio del
instructor en Ambientes
Virtuales de  Aprendizaje;
especificamente la  "Guia
Orientacion Formacion
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje” y la normatividad
que la complemente o |la
sustituya y directrices que estén
en vigencia.

Cumplir a cabalidad con la guia
designada para orientacién de
formacion virtual, cuando sea
requerido.

Certificado de capacitacion
en el manejo de las Tics

fff

Las demds contempladas en el
articulo5de laLey 80 de 1993y
aquellas adicionales
relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se
requieran para el desarrollo de
la misién institucional del SENA.

Atender las actividades
designadas por Coordinacion
Académica y el Supervisor del
contrato.

Documentos que soporten
el cumplimiento del objeto
contractual

A continuacion relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

mEm|  No DELA LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

L.

2

GTH-F-062 V09




L 4
SENA

N

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No. 9431831516 de la planilla expedida por el operador, aportes en linea correspondiente al mes
de MARZO de 2022. USUARIO: 1124851076 CONTRASENA: Johan12345. (Decreto Ley 2106 de
2019 - “Decreto Ley Anti-tramites”)

Declaracién bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro
S| NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con Entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se
encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracion de acuerdo con lo establecido en el numeral 5°
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y
hacer la gestién del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucion de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

Nota: En el evento de sefialar Sl, el andlisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago debera quedar documentado
y publicado en el SECOP Il en los documentos relacionados en el archivo Gestion Contractual GC__ del periodo objeto de
cobro.

Evidencias en (16)
folios
Cordialmente,

Firma

JOHAN MANUEL HIDALGO A.
Contratista

C.C. No. 1.1124.851.076

Recibi a satisfaccion:

Firma

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
Supervisor(a) Contrato 177 de 2022
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHAN MANUEL HIDALGO ARAUJO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/04/2022 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 2397946 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER DE LA INFORMACION PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.

03 RECUPERAR INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS.

04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES TENIENDO
EN CUENTA LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA EMPRESA

05 DEPURAR LA INFORMACION INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

4/25/22 6:59 AM Page 1 of 8



CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

DEL CONTEXTO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

4/25/22 6:59 AM
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA,

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
03 PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES,

UNIDADES DE CONSERVACION Y NORMATIVA.

04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . . .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 65.80

FICHA 2452851 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER DE LA INFORMACION PARA ALIMENTAR LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE INFORMACION
CONTENIDO/DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA PARAMETRIZACION DE LA BASE DE DATOS, NORMATIVA Y POLITICAS
INSTITUCIONALES.

02 REGISTRAR LA INFORMACION A LA BASE DE DATOS, TENIENDO EN CUENTA EL APLICATIVO, LA TECNOLOGIA Y LA POLITICA
INSTITUCIONAL.
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03 RECUPERAR INFORMACION CONTENIDA EN LA BASE DE DATOS, SEGUN REQUERIMIENTOS.

04 VERIFICAR LA INFORMACION REGISTRADA EN LAS BASES DE DATOS A PARTIR DE LA GENERACION DE REPORTES TENIENDO
EN CUENTA LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y LA POLITICA DE LA EMPRESA

05 DEPURAR LA INFORMACION INCONSISTENTE ALMACENADA EN LA BASE DE DATOS, DE ACUERDO CON SOPORTES,
ESTRUCTURA DE BASES DE DATOS, TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.
02 OPERAR LOS EQUIPOS DE DIGITALIZACION DE ACUERDO CON NORMATIVA, MANUALES Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS.
03 CONTROLAR QUE LAS IMAGENES DIGITALIZADAS CUMPLAN CON LOS ESTANDARES DE CALIDAD.

04 PREPARAR INFORME DEL PROCESO DE DIGITALIZACION, TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA.

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROCESO DE LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION ACORDE CON LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, Y LA NORMATIVA.

02 ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y NORMATIVA.
03 PRESERVAR Y CONSERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES,

UNIDADES DE CONSERVACION Y NORMATIVA.

04 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL
Y EL CRONOGRAMA INSTITUCIONAL.

05 VERIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO NORMATIVA Y POLITICAS
EMPRESARIALES.

06 PRESENTAR INFORMES RELACIONADOS CON LA ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION, TENIENDO EN CUENTA LA
NORMATIVA Y POLITICA EMPRESARIAL.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR EL PROTOCOLO Y LA NORMATIVA PARA LA CONSULTA DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LA
POLITICA INSTITUCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 ATENDER Y PRESTAR SERVICIOS ARCHIVISTICOS, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y NORMATIVA.
03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION Y CONSULTA DE ARCHIVOS, TENIENDO EN
CUENTA LOS PROTOCOLOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 PRESENTAR INFORME DE GESTION SOBRE REQUERIMIENTOS DE USUARIOS Y DOCUMENTOS CONSULTADOS, TENIENDO EN
CUENTA NORMATIVA'Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA
LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA.

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION
DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

03 ELABORAR DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS, GRAMATICALES, SINTAXIS, Y DE
POLITICA INSTITUCIONAL

04 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION

05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO A PARTIR DE LA TRAZABILIDAD, DE
ACUERDO CON LA POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

06 EJECUTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON EL MANUAL
DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) >
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 93.70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  159.50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0.00

INSTRUCTOR: JOHAN MANUEL HIDALGO ARAUJO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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