N

DE APRENDIZAJE

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

REGIONAL PUTUMAYO

SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA - PUTUMAYO -SERVICIOS PRESTADOS A LA FORM

ICédigo Regional

86

ICédigo Centro

951810

Fecha Elaboracién

Mayo de 2023

Versioén

ENERO 2023 - 1,23

ID de Proceso

70748-083020

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos contratista:
Correo electronico contratista:

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ
ypquinonez@sena.edu.co

C.C.

1.123.204.224

Régimen del IVA: | NO RESPONSABLE | Pertenece al régimen simple de tributacion? Es declarante de renta?

IP/N° de contacto

3105504878

NO

Es Pensionado? | NO

Banco al cual consignar: | BANCO BBVA Induccion SST | Sl | Presta Servicios Excluidos de IVA? | S
Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o NO Tipodecta | AHORROS | N°Cuenta | 726225212
superiores a $53'206.000: Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023 N
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) o
DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Ne del contrato: 51/2023 | N° Compromiso SIIF | 6323|
Valor Total del Contrato $34.797.520] N ° Pago Periodo objeto de pago Valor Bruto Pago
Saldo Anterior del Contrato $ 24.358.264 4 Del 01/05/2023 Al 31/05/2023 $ 3.479.752,00
Nuevo Saldo del Contrato $ 20.878.512 Legalizacién comisiones del periodo $ 675.515,00

IOBJETO CONTRACTUAL.:
Descripcion del servicio prestado)

PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL, ASI COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO CON EL PROCESO DE G

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Ingresos por honorarios $ 3.479.752 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 $4.155.267 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.813.375 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR
Mayo Abril Base retencién en la fuente a titulo de RENTA| 2. 813.375,00| TARIFA
N° Planilla PILA, 0 , N° Radicacibn pagoSS | coceees 9449847596 Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  3.758.467,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.391.901($ 1.391.901 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 174.000 [$ 174.000 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 222.800 [$ 222.800 Menos Retencién en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 7.300|$ 7.300 Reteica - 8299 37.585,00| 1,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ 8.835.833 |$ - - 0,00
$ 1.038.816 } 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFCY AVC $  13.430.466 $ - - 0,00
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ 13.430.466 | $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda  $ 4.241.200 $ - Otras Retenciones 0,00| 0,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - Otras Retenciones 0,00( 0,000%
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ -
Dependientes hasta $ 1.357.184 $ - Descuentos de Libranza 0,00
Salud hasta $ 678.592 $ - Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Renta Exenta 25% $ 2.792.123 $ 937.792
Retencion en la Fuente Contingente $ - VALOR A PAGAR $3.442.167,00

SON: TRES MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y DOS MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

PUERTO ASIS 01 AL 31 DE MAYO DE 2023.
1. IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL

TOTAL HORAS DEL MES: 160

INSTRUCTOR DE FORMACION PROFESIONAL PRESENCIAL
INTEGRALTITULADA EN: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARHIVOS FICHA

2621117 MUNICIPIO: PUERTO ASIS. SEDE CAAA. AMBIENTE 101. HORAS 78 - ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN ARHIVO DE GESTION
2. IMPARTIR FORMACION PROFESIONAL TITULADA EN: ASISTENCIA EN ORGANNIZACION DE ARCHIVOS FICHA 2712275 MUNICIPIO: PUERTO ASIS
SEDE: ALVERNIA - AMBIENTE: 703 HORAS: 72- TRAMITE DE DOCUMENTOS
3. IMPARTIR FORMACION COMPLEMENTARIA EN: FOMENTAR CULTURA EMPRENDEDORA SEGUN HABILIDADES Y COMPETENCIAS PERSONALES FICHA: 2743430
MUNICIPIO DE PUERTO ASIS. SEDE CAAA. AMBIENTE: CASA COMUNAL BARRIO LONDRES - HORAS: 15

uno de los campos aqui diligenciados.

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 descripcion de cada|

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CO

NTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestacion de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
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 contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

Autorizo el presente pago.
El Supervisor,

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

INSTRUCTOR G10

WILLIAN JAMES RODRIGUEZ ORTIZ
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02

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




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 1123204224 AVILA QUINONEZ YURY PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL PUERTO ASIS PUERTO ASIS-PUTUMAYO 4220000 No
DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2023-04 2023-04 2097311934 9449847596 | 2023/05/08 2023/05/24 | BANCOLOMBIA 16 $412,000
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 |1123204224  [AVILA YURY 230301 30 $1,392,000 $222,800  EPS037[ 30 $1,392,000 $174,000 0 $0 $0 14-23( 30 $1,392,000 $7,300| 0 $0
Total Afiliados( 1) $1,392,000 $222,800 $1,392,000 $174,000 $0 $0 $1,392,000 $7,300 $0

RESUMEN DE PAGO

CODIGO NIT % AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E VALOR A PAGAR
INCAPACIDADES
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $222,800 $4,300 $0 $227,100
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $222,800 $4,300 $0 $227,100
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,300 $200 $0 $7,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,300 $200 $0 $7,500
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $174,000 $3,400 S0 $177,400
NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 il $174,000 $3,400 $0 $177,400

1 $404,100 $7,900 $0 $412,000

USUARIO: YURYPAOLA
CLAVE: aportes2028
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SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis, mayo de 2023

Sefior

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 51-2023
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes mayo del afio 2023

Referencia: N.° 051 del afio 2023

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.123.204.224 de
PUERTO ASIS PUTUMAYO, en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fijja como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y
CUATRO MILLONES SETECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS VEINTE
PESOS M/CTE. ($34.797.520) Incluido IVA. Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2023 por valor de $3.479. 752.Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Direccidbn Administrativa y
Financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros No. 726225212, BANCO BBVA
cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre de 2023.

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacion 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 formacion
profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo con
programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de formacion Regular del
Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo con la
zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del Putumayo.

Obligaciones Especificas:

[ No | Obligaciones | Acciones realizadas | Evidencias
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Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecuciéon de la
formacion 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
desercion, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del

SENA. Para ello aplicara las
herramientas pedagogicas, criterios de
evaluacion, adjudicacién de

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

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA ylo
COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2621117 municipio:
Puerto Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: 101. Horas: 78

Competencias:

Organizacion de documentos
en el archivo de gestién

Resultados de Aprendizaje:
- Interpretar el procedimiento
de organizacion de archivos
teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas
institucionales

-Organizar documentos de
archivo teniendo en cuenta
procedimientos y normativa
legal vigente

-Preservar documentos de
archivos de acuerdo con la
normativa legal vigente
-Preparar las transferencias
Documentales de acuerdo con
normativa Legal Vigente

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA ylo
COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2712275 municipio:
Puerto Asis. Sede: Alvernia
Ambiente: 703. Horas: 72

Competencias:

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR Ficha
No. 2621117

fase: planeacién

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR Ficha
No. 2712275

fase: Analisis
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202021%20Y%202022/PUERTO%20AS%C3%8DS/2621117_ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20AVILA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202621117?csf=1&web=1&e=JqhpJ7
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5
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Texto tecleado
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CORE i3
Texto tecleado
fase: Analisis 


SENA

N

Tramite de documentos
Resultados de Aprendizaje:

-Interpretar el procedimiento de
gestion y tramite de documentos
de archivo, teniendo en cuenta la
politica institucional y |la
normativa.

-Elaborar documentos conforme
a la politica institucional de
produccion de documentos,
aplicando las normas
gramaticales y de redaccién.
-Recibir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestion
documental y politicas de
distribucion.

-Distribuir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestion documental
y politicas de la Organizacidn.

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL COMPLEMENTARIO
TITULADA y/o FOMENTAR

COMPLEMENTARIA EN: P ———

CULTURA
COMPLEMENTARIO EMPRENDEDORA
Fomentar cultura | SEGUN
emprendedora segln | HABILIDADES Y
habilidades y competencias | COMPEENCIAS
personales PERSONALES.

Ficha. Ficha. 2743430

2743430 municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: Caseta comunal
Barrio Londres Horas: 15

Competencias:
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Fomentar cultura
emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

RESULTADOS
APRENDIZAIJE:
-24020153304 relacionar la
importancia de la negociacion
con el emprendimiento segun
las necesidades y elementos
de la negociacion.

DE

- 24020153301 establecer
caracteristicas y
competencias

emprendedoras  personales
de acuerdo con sus

potencialidades, objetivos y el
entorno.

- 24020153302 apropiar el
proceso de toma de
decisiones personales en su
cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor.

- 24020153303 emplear
capacidad creativa e
innovadora seguln estrategia
emprendedora.

TOTAL, HORAS DEL MES:
160

Aplicar en la resolucién de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del
programa de formacion asumiendo
estrategias y metodologias de
autogestion y/o afines a su competencia

Participar de la oferta
educativa del SENA, con el fin
de fortalecer su perfil

profesional, que garantice el
cumplimiento  del  objeto
contractual.

Certificado Sofia plus

Efectuar y demostrar el oportuno y
correcto registro de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion, formatos de
evaluacion de etapa productiva cuando
le sea asignado, manejo de la
plataforma, verificacién del portafolio del
aprendiz, y demas novedades de los
aprendices y programas de formacién
bajo su responsabilidad, en los

Registrar y evaluar los juicios
evaluativos en la plataforma
Sofia Plus,

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma Sofia
Plus, TERRITORIUM,
SICONTRATISTAS,
COMPROMISO y demas

PORTAFOLIO DEL

INSTRUCTOR Ficha

No. 2621117

PORTAFOLIO DEL

INSTRUCTOR Ficha

No. 2712275

GTH-F-062 V09



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202021%20Y%202022/PUERTO%20AS%C3%8DS/2621117_ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20AVILA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202621117?csf=1&web=1&e=JqhpJ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202021%20Y%202022/PUERTO%20AS%C3%8DS/2621117_ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20AVILA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202621117?csf=1&web=1&e=JqhpJ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202021%20Y%202022/PUERTO%20AS%C3%8DS/2621117_ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20AVILA/PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%202621117?csf=1&web=1&e=JqhpJ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/PORTAFOLIO%20INTRUCTORES%20BP%20%202023/ACCIONES%20REGULARES%202023/PORTAFOLIO%20REGULAR%202023/PUERTO%20ASIS/2712275_ASISTENCIA%20EN%20ORGANIZACI%C3%93N%20DE%20ARCHIVOS_YURY%20PAOLA%20AVILA?csf=1&web=1&e=HGZIM5

SENA

N

aplicativos con los que cuenta el SENA
para tal fin, asi como diligenciar y
presentar oportuna y correctamente el
portafolio del instructor con los formatos
del Sistema de Mejora Continua
Institucional, de acuerdo a |las
disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos.

aplicativos utilizados en la
ejecucién del contrato.

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacién
que la entidad define para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral |,
mediante las siguientes actividades: a)
verificar la totalidad de los aprendices
seleccionados y 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 informacion (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA ylo
COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2621117 municipio:
Puerto Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: 101. Horas: 78

Competencias:

Organizaciéon de documentos
en el archivo de gestién

Resultados de Aprendizaje:
- Interpretar el procedimiento
de organizacidn de archivos
teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas
institucionales

-Organizar documentos de
archivo teniendo en cuenta
procedimientos y normativa
legal vigente

-Preservar documentos de
archivos de acuerdo con la
normativa legal vigente
-Preparar las transferencias
Documentales de acuerdo con
normativa Legal Vigente

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA ylo
COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR Ficha
No. 2621117

fase: planeacién
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CORE i3
Texto tecleado
fase: planeación


SENA

N

Ficha. 2712275 municipio:

Puerto Asis. Sede:

ALVERNIA. Ambiente: 703.

Horas: 72 PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR Ficha

Competencias: No. 2712275

. fase: $ nalisis
Tramite de documentos $

Resultados de Aprendizaje:

-Interpretar el procedimiento de
gestion y tramite de documentos
de archivo, teniendo en cuenta la
politica institucional y la
normativa.

-Elaborar documentos conforme
a la politica institucional de
produccion de documentos,
aplicando las normas
gramaticales y de redaccidn.
-Recibir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestién
documental y politicas de
distribucion.

-Distribuir los documentos de
archivo de acuerdo con el
manual de implementacion de
un programa de gestion
documental y politicas de la
Organizacion

COMPLEMENTARIO

Impartir FORMACION

PROFESIONAL INTEGRAL | EQMENTAR
TITULADA ylo | GULTURA
COMPLEMENTARIA EN: EMPRENDEDORA

SEGUN
COMPLEMENTARIO HABILIDADES Y
Fomentar cultura | cOMPEENCIAS
emprendedora segln PERSONALES
habilidades y competencias | ——
personales Ficha. 2743430
Ficha.
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CORE i3
Texto tecleado
fase: Analisis 


SENA

N

2743430 municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: Caseta comunal
Barrio Londres Horas: 15

Competencias:

Fomentar cultura
emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE:
-24020153304 relacionar la
importancia de la negociacion
con el emprendimiento segun
las necesidades y elementos
de la negociacion.

- 24020153301 establecer
caracteristicas y
competencias
emprendedoras  personales
de acuerdo con sus
potencialidades, objetivos y el
entorno.

- 24020153302 apropiar el
proceso de toma de
decisiones personales en su

cotidianidad, segln el
comportamiento
emprendedor.
- 24020153303 emplear
capacidad creativa e
innovadora seguln estrategia
emprendedora.

TOTAL, HORAS DEL MES:
160

EL CONTRATISTA manifiesta que
durante la vigencia del contrato no esta
contratado simultaneamente en otro
centro de formacion o dependencia del
SENA.

Contrato 051- 2023 Sena
Regional Putumayo

Contrato 051-2023
Sena Regional
Putumayo

Organizar y responder por el archivo
propio de acuerdo con las tablas de
retencion documental vigentes para la
entidad.

Organizar los folios de
archivos que se generen en la
ejecucion contractual de
acuerdo a los lineamientos
del area de ARCHIVO de la
entidad.

Entrega de Informe
del mes objeto de
cobro de acuerdo a
los lineamientos de
CUENTA DE
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SENA

N

COBRO y de cargo a
SECORP L.

7 Brindar apoyo técnico a la supervision de | Estar atento al requerimiento | Acta de
los contratos que le sean requeridos por | o delegacion de actividades Conformacién de
la Subdireccién del centro. por parte de Coordinacion Equipo de Apoyo de

Académica. Revision de Cuentas
cuando sea
necesario

8 Realizar cuando sea requerido por la | Estar atento a los | Acta de requerimiento
Entidad la verificacibn y evaluacion | requerimientos de verificacion | cuando sea
técnica o econdmica de las propuestas | y evaluacibn técnica 0 | necesario.
que el SENA reciba dentro de los | econémica de las propuestas
procesos de contratacion de la Entidad. | del SENA en procesos de

contratacion.

9 Participar en los equipos de desarrollo | Participar en las sesiones que | Listado de asistencia.
curricular interdisciplinarios por | sean programadas por Acta de conformacién
programa o conjunto de programas por | Coordinacién Académica o de equipos
redes tecnol6gicas, para garantizar | cualquier otra area.
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el disefio de
talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de
aprendices, entre otras.

10 | Participar activamente, impulsar, | Impartir FORMACION PORTAFOLIO DEL
acompaniar y estimular a los aprendices | PROFESIONAL INTEGRAL INSTRUCTOR Ficha
en los procesos de formulacion, | TITULADA ylo | No. 2621117

elaboracion, ejecucién y seguimiento de
los proyectos de aprendizaje.

COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2621117 municipio:
Puerto Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: 101. Horas: 78

Competencias:

Organizaciéon de documentos
en el archivo de gestién

Resultados de Aprendizaje:
- Interpretar el procedimiento
de organizacidn de archivos
teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas
institucionales

-Organizar documentos de
archivo teniendo en cuenta
procedimientos y normativa

legal vigente

fase: planeacion
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CORE i3
Texto tecleado
fase: planeación


SENA

N

-Preservar documentos de
archivos de acuerdo con la
normativa legal vigente
Preparar las transferencias
Documentales de acuerdo con
normativa Legal Vigente

Impartir FORMACION

PROFESIONAL INTEGRAL PORTAFOLIO DEL
TITULADA y/o | INSTRUCTOR Ficha

COMPLEMENTARIA EN: No. 2712275

TECNICO EN ASISENCIA | fase: $ nalisis

EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2712275 municipio:
Puerto Asis. Sede:
ALVERNIA Ambiente: 703.
Horas: 72

Competencias:

Tramite de documentos
Resultados de Aprendizaje:

-Interpretar el procedimiento de
gestion y tramite de documentos
de archivo, teniendo en cuenta la
politica  institucional vy la
normativa.

-Elaborar documentos conforme
a la politica institucional de
produccion de documentos,
aplicando las normas
gramaticales y de redaccién.
-Recibir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestidn
documental y politicas de
distribucion.

-Distribuir los documentos de
archivo de acuerdo con el
manual de implementacion de
un programa de gestion
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CORE i3
Texto tecleado
fase: Analisis 


SENA

N

documental y politicas de la
Organizacion

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL COMPLEMENTARIO
TITULADA y/o | FOMENTAR

COMPLEMENTARIA EN:

CULTURA
COMPLEMENTARIO EMPRENDEDORA
Fomentar cultura | SEGUN
emprendedora segun | HABILIDADES Y
habilidades y competencias | COMPEENCIAS
personales PERSONALES.

Ficha. Ficha. 2743430

2743430 municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: Caseta comunal
Barrio Londres Horas: 32

Competencias:

Fomentar cultura
emprendedora seguln
habilidades y competencias
personales

RESULTADOS DE
APRENDIZAIJE:

-24020153304 relacionar la
importancia de la negociacion
con el emprendimiento segun
las necesidades y elementos
de la negociacion.

- 24020153301 establecer
caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos
y el entorno.

- 24020153302 apropiar el
proceso de toma de

decisiones personales en su

cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor.
- 24020153303 emplear
capacidad creativa e
innovadora segun estrategia
emprendedora.
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SENA

N

TOTAL, HORAS DEL MES:
160

11 | El instructor de formacion virtual y a | Estar atento a requerimiento Portafolio del
distancia, debera cumplir con los | para impartir formacién virtual | Instructor Virtual
lineamientos de  orientacion  del
desempenfo del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo Compromiso
—Guia Orientacion Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje

12 | Realizar el requerimiento oportuno de los | Diligenciar la informacion del | Formato de solicitud
materiales de formacién para el | requerimiento de materiales de materiales
programa que estén orientando en el | de formacion de acuerdo a debidamente
procedimiento de Ejecucion de la | requerimientos del programa. | diligenciados.
Formacion Profesional Integral.

13 | Realizar seguimiento a las acciones de | Impartir FORMACION PORTAFOLIO DEL

formaciéon tanto en la etapa Lectiva,
como en la etapa productiva teniendo en
cuenta las directrices de Formacion.

PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA ylo
COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS Ficha. 2621117
municipio:  Puerto  Asis.
Sede: CAAA. Ambiente: 101.
Horas: 78

Competencias:

Organizacion de documentos
en el archivo de gestidn

Resultados de Aprendizaje:
- Interpretar el procedimiento
de organizacidn de archivos
teniendo en cuenta normativa
legal vigente y las politicas
institucionales

-Organizar documentos de
archivo teniendo en cuenta
procedimientos y normativa
legal vigente

-Preservar documentos de
archivos de acuerdo con la
normativa legal vigente
Preparar las transferencias
Documentales de acuerdo con
normativa Legal Vigente

Impartir FORMACION

INSTRUCTOR Ficha
No. 2621117

fase: planeacion
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CORE i3
Texto tecleado
fase: planeación


SENA

N

PROFESIONAL INTEGRAL PORTAFOLIO DEL
TITULADA ylo | INSTRUCTOR Ficha
COMPLEMENTARIA EN: No. 2712275

TECNICO EN ASISENCIA fase: $ nalisis
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

Ficha. 2712275 municipio:
Puerto Asis. Sede:
ALVERNIA. Ambiente: 703.
Horas: 72

Tramite de documentos
Resultados de Aprendizaje:

-Interpretar el procedimiento de
gestion y tramite de documentos
de archivo, teniendo en cuenta la
politica institucional y la
normativa.

-Elaborar documentos conforme
a la politica institucional de
produccion de documentos,
aplicando las normas
gramaticales y de redaccién.
-Recibir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestién
documental y politicas de
distribucion.

-Distribuir los documentos de
archivo de acuerdo con el manual
de implementacion de un
programa de gestiéon documental
y politicas de la Organizacién

Impartir FORMACION COMPLEMENTARIO
PROFESIONAL INTEGRAL | FOMENTAR

TITULADA ylo | CULTURA
COMPLEMENTARIA EN: EMPRENDEDORA

SEGUN
COMPLEMENTARIO HABILIDADES Y
Fomentar cultura | coMPEENCIAS
emprendedora segun
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CORE i3
Texto tecleado
fase: Analisis 


SENA

N

habilidades y competencias
personales
Ficha.

2743430 municipio: Puerto
Asis. Sede: CAAA.
Ambiente: Caseta comunal
Barrio Londres Horas: 15

Competencias:

Fomentar cultura
emprendedora segln
habilidades y competencias
personales

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE:

24020153304 relacionar la
importancia de la negociacion
con el emprendimiento segin
las necesidades y elementos
de la negociacion.

- 24020153301 establecer
caracteristicas y
competencias emprendedoras
personales de acuerdo con
sus potencialidades, objetivos
y el entorno.

- 24020153302 apropiar el
proceso de toma de
decisiones personales en su

cotidianidad, segun el
comportamiento
emprendedor.

- 24020153303 emplear
capacidad creativa e

innovadora segun estrategia
emprendedora.

TOTAL, HORAS DEL MES:
160

PERSONALES.
Ficha. 2743430

14

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

Gestionar la orientacion del
equipo de etapas
productivas a los
aprendices de formacion
titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.

Listado de asistencia
a capacitaciones de
SEP
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SENA

N

15 | Formular proyecto formativo, planeacién | Formular el paquete de PORTAFOLIO DEL
pedagégica del proyecto y recursos | desarrollo curricular de INSTRUCTOR Ficha
didacticos (Guias de aprendizaje, | acuerdo con el procedimiento | No. 2621117
instrumentos de evaluacién y material de | y la guia de desarrollo
apoyo para el desarrollo de las | curricular. PORTAFOLIO DEL
competencias del programa de INSTRUCTOR Ficha
formacién, segun lineamientos del No. 2712275
procedimiento y guia de desarrollo
curricular, de acuerdo con los programas
y niveles de formacién asignados.

16 | Atender oportunamente los | Realizar el informe mensual Informe mensual de
requerimientos que haga el supervisor | de actividades actividades
del contrato y presentar los informes | correspondiente al mes de correspondiente al
mensuales de la ejecucién del contrato o | MARZO de 2023, de acuerdo | mes de Abril
los productos que se le requiera, ademas | a los lineamientos
del informe mensual de actividades, | establecidos por
segun la fase en que se encuentre el | Coordinacion Académicay el
programa (analizar, planear, ejecutar y | supervisor del contrato.
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 ejecucién del contrato, de
acuerdo al proceso de formacion
profesional integral establecidos por el
SENA y el programa asignado por el
supervisor del contrato.

17 | Participar en la programacion vy | Estar atento al requerimiento | Listado de asistencia
ejecucion del proceso de induccién de | del supervisor. de induccién de
aprendices de formacion titulada y el aprendices
reconocimiento de aprendizajes previos.

18 | Participar de los procesos del sistema | Apoyar al equipo SIGA en las | Acta de conformacién
integrado de gestién de Calidad y apoyar | actividades cuando sea de equipo.
desde su rol en las actividades | requerido. Listado de asistencia.
requeridas para incrementar el nivel de
eficiencia de los planes de mejoramiento
implementados en el proceso de
formacion.

19 | Guardar la confidencialidad de los | Serreservado en cuantoala | Manejo adecuado de
hechos, datos o informes que por | informacion de la institucion. la informacion
cualquier causa lleguen a su institucional.
conocimiento y que puedan causar dafio,
lesién o perjuicios a la misma entidad o a
los aprendices.

20 | Garantizar la calidad de la capacitacion, | Participar de la oferta Certificado en Sofia

su actualizacion y oportunidad, en
investigacion, superacion y
mejoramiento en el area de la ciencia o
tecnologia de que se trate en el objeto
del contrato, especialmente en materia

de evaluacion y certificacion por
competencias laborales, céatedra de
emprendimiento empresarial y tutor

educativa del SENA, con el
fin de fortalecer su perfil
profesional, que garantice el
cumplimiento del objeto
contractual.

plus
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SENA

N

virtual, que ofrece la institucion en sus
diferentes modalidades de formacién
profesional bien sea presencial,
desescolarizada, virtual o mixta.

21 | No utilizar ni total ni parcialmente la | Reservar la informacion que La informacion sera
informacion a que tenga acceso, en | sera utilizada solo para utilizada solo para
beneficio de terceras personas o | actividades de formacion del actividades de
entidades diferentes a las autorizadas | Sena formacion del Sena
por el SENA.

22 | Participar cuando el centro de formacion | Participar de las actividades Certificados de
lo requiera, en sensibilizaciones, | programadas por SENNOVA | participacion en
conferencias, talleres, foros y proyectos | cuando sea requerido. eventos SENNOVA.
de investigacién técnica y/o pedagodgica
en marco de la estrategia del sistema de Lista de asistencia a
investigacién, desarrollo tecnoldgico e reuniones
innovacion-SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area tematica
objeto del contrato.

23 | Entregar los soportes del procedimiento | Diligenciar los soportes de | Carpeta de soportes
de ingreso de aprendices al programa de | ingreso de aprendices en documentales del
formacion tales como: ficha de matricula; | |55 ofertas educativas ingreso.
fotocopla. c_jel docu_mento de |den'glda~d, apoyadas cuando sea
y/lo requisitos definidos en el disefio :

: ) . | requerido.
curricular, cuando ejecute formacion
complementaria y/o titulada.

24 | Realizar actividades de seguimiento a | Apoyo al equipo de etapas Correo para
etapas productivas en caso de | productivas cuando sea certificacion
requerirse y asignharse aprendices por | requerido.
parte del supervisor del contrato.

25 | En caso de que el instructor contratista | Inscripcion realizada con el Correo electrénico
no cuente con la certificacién vigente de | lider de proceso CCL, Ing. con solicitud de
la norma de competencia “ORIENTAR | Rodrigo Silva. inscripcién a la NCL.
PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE EN LOS Listado de asistencia
PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, 2402010444” o la Portafolio de
actualizacion “ORIENTAR FORMACION Evidencias
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056" debera
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo certificado
de aprobacion, o la evidencia de
inscripcién efectiva al mismo, al informe
de ejecucion contractual, con plazo
maximo agosto 31 de 2023.

26 | Utilizar y cuidar los ambientes, maquinas | Mantener en buen estado los | Ambientes de

y materiales, vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga para realizar
la formacién. Y una vez finalizado el
contrato reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a manera de
inventario, el Centro de formacion ponga

ambientes de aprendizaje.

aprendizaje en buen
estado.
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N

a su disposicion, uso y custodia para la
cabal ejecucién del contrato.

27 | Apoyar con la divulgacién de la oferta | Prestar apoyo a la oferta Listado de inscritos
educativa y cumplir con el nimero de | educativa del centro cuando Listado de asistencia
formaciones tituladas ylo | sea requerido. Acta de conformacion
complementarias y el namero de equipos.

aproximado de aprendices que se
requieren para la ejecucion del presente

contrato.

28 | Las demas contempladas en el articulo 5 | Otras actividades Acta de evidencia
de la Ley 80 de 1993 y aquellas otras actividades
adicionales relacionadas o derivadas del cuando sea
objeto contractual que se requieran para necesario
el desarrollo de la mision institucional del
SENA.

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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE -
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION
1. | 17723 MOCOA 2023-04-26 2023-04-28

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacion
del informe de ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucion
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 9449847596 de la planilla, operador APORTES EN LINEA, periodo ABRIL 2023. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)
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Declaraciéon 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 gestion del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia
frente a la ejecucién de los contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la
gestion.

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

Evidencias en (17) folios

Cordialmente,

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ
Contratista
C.C. No. 1.023.204.224 de PUERTO ASIS PUTUMAYO.

Recibi a satisfaccion:

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor Contrato 051 de 2023
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/05/2023 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2712275 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

24/05/23 17:09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

24/05/23 17:09
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RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 71,80

FICHA 2743430 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL
COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,90

FICHA 2621117 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o L )
procedimientos técnicos y tipos de soporte

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

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.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

24020153302 APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

24020153304 RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACION CON EL EMPRENDIMIENTO SEGUN LAS NECESIDADES Y

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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE ORGANIZACION DE ARCHIVOS TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA LEGAL VIGENTE Y

24/05/23 17:09
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RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

RA 4: PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: INTERPRETAR EL PROCEDIMIENTO DE GESTION Y TRAMITE DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LA
POLITICA INSTITUCIONAL Y LA NORMATIVA

RA 2: ELABORAR DOCUMENTOS CONFORME A LA POLITICA INSTITUCIONAL DE PRODUCCION DE DOCUMENTOS, APLICANDO LAS
NORMAS GRAMATICALES Y DE REDACCION

RA 3: RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE DISTRIBUCION.

RA 4: DISTRIBUIR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE
GESTION DOCUMENTAL Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 165,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS
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TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO

|

: SENA - REGIONAL PUTUMAYO
Programa de )
forraias TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS N° de ficha de caracterizacion: 2621117
.' ICOmpetencia: Organizacion de documentos en el archivo de gestion AmblentedeApreridizsie Mes
101 NANO
Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente y las 2
‘ politicas inslitucionales
Resultado. d'e - Organizar documentos de archivo teniendo en cuenta procedimientos y normativa legal vigente - Horario:
aprendizaje' Preservar documentos de archivos de acuerdo con la normaliva legal vigente
-Preparar las transferencias Documentales de acuerdo con normativa legal vigenta 6:00ama12m
- |Instructor: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ Asisti6: Firma
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— (209222
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CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO FORMATIVO
SENA - REGIONAL PUTUMAYO
Programa de
formacion: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS N° de ficha de caracterizacion: 2621117
Competencia: Organizacion de documentos en el archivo de gestion AmbyeR 0P PN e -~
101 Mﬁql
Interpretar el procedimiento de organizacién de archivos teniendo en cuenta normativa legal vigente y las
politicas institucionales
R”“‘”,do, de - Organizar documentos de archivo teniendo en cuenla procedimientos y normaliva legal vigente Horario;
aprendizaje: Preservar documenos de archivos de acuerdo con la normaliva legal vigente
; -Praparar Jas transferencias Documentales de acuerdo con normativa legal vigente 6: 00 amai2m
{Instructor: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ Asistid: Fi
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CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO FORMATNO
SENA -REGIONAL PUTUNAYO
Programa de : =
fomacin: TECNICOEN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS ' de ficha de caracterizacion; 2624147
. ; Ambients de Aprendizaje Mes
,mwm ORGANIZACION EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS TRETET in
1. el rocedimet i o o ncurta et e ey '
Resultado de poitcas insthoonales. 2. Organzar documertos de archivo envendo en Cuetia procedimiestos y nomati legal viente 3. Presenvar documentos dearchives e acuerd conla
| | rarmaiva legal vigente 4. Prepararfas ransferencias Documentales de acuerdo con romaiva Legal Vigente Horarlo:
6:00amai2m
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Nombres 23/0320:424) 052023 | 2505 ) )3 | 26]66[23
0 Yo L Lunes ' Migrcoles Jueves Vieres Sahado | Domingo
1 [ANGE PAOLA CORDOBA CABRERA Biclie (o] Dclie (oudly
2 |BANCAYIETH SHHGAMA GONALEZ : Pruaee| Bt
3 |DIANAMARCELA YAQUENO VELASQUEZ L e e {Q(f‘\ﬁ‘lﬂ.!(‘\(-l Jl’N*\YFfjﬂfﬁ(
4 |KAROL DAHYARA DIAZ ORTIZ Kevel Diuz | o] o | j
5 |LZBETH TATIANA MORENO MEETO T
6 WARA CRISTINA GETILLUA Cisioa €edof Cslnlatel(16ina L \ i
T [YRATATIANA ZURICA MERA SO Tobiand NI Tahard s 1 j
B [YUDIMLENA CATIAS FERNANDEZ Yudi (aaay| Yudi ared] Yodi Caney
fim

Instructor.



SENA - REGIONAL PUTUMAYO

ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS N° de ficha de caracterizacion: 2712275
: Ambiente de Aprendizaje Mes
Tramite de documentos = 3COLEGIO ALVERNIA NG
|Resultad . Interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica i
| MR S institucional y la normativa. Horario: 6‘?0 PM A
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;.; -~ SENA - REGIONAL PUTUMAYO
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS N° de ficha de caracterizacion: 2712275
petencia: Tramite de documentos Ambients de Apreridizaje :
' 703-COLEGIO ALVERNIA ;
't
Itado de - Interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica i
. Sins institucional y la normativa. Horario:  [6:30 A 12:00 PM
&
structor: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ Asistic: Firma ]
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|Documento de Trabajo No Controlado -16-10-2019

SENA - REGIONAL PUTUMAYOQ

|Programa de
iy ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS N° de ficha de caracterizacion: 2712275
Competencia: Tramite de documentos Ambiente de Aprendizaje Mes
A 703-COLEGIO ALVERNIA MAD
Resultado de . Interpretar el procedimiento de gestion y tramite de documentos de archivo, teniendo en cuenta la politica
amdin’e. institucional y la normativa Horario:  [6:30 A 12:00 PM
[instructor: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ Asistio: Firma
: _No asistié: X
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Invitacion Prueba de Conocimientos Norma Orientar
formacion presencial

&5 Pablica Clasificada\Todos los empleados (Sin Restriccion)
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Cordial saluda,

Siguiendo con el proceso de certificacion por competencias laborales de la
Norma 240201056, ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TECMICOS Y NORMATIVA, usted estd invitado(a) a presentar
su Prueba de Conocimientos de dicha norma para |a siguiente fecha:

Dia: miéercoles 10 de mayo de 2023
Haora: 10am

Duracion de la actividad: 2 horas
Lugar: Auditorio SENA Puerto Asis

Recuerden: Agendarse para ese dia.

Anexo en este correo:
1. Presentacion Sensibilizacidn

2. Induccion a la Norma
3. Norma 240201056, ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE ACUERDO COMN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS ¥ NORMATIVA

IMPORTANTE:
e



