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FORMATO PARA LIQUIDACIÓN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O
PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Presta Servicios Excluidos de IVA ?

Sus ingresos en el 2022 fueron iguales o
superiores a $53'206.000:

DATOS DEL CONTRATISTA

JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS
orlandorcl@yahoo.es 18.186.897 83390

NO RESPONSABLE NO NO

SI

NO

C.C.

Banco al cual consignar:
Tipo de cta Nº Cuenta 45349278158AHORROS

BANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2023
supera los $ 169'648.000 (debe cambiarse a responsable IVA) NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

65/2023 5823
$ 42.817.268

$ 2.038.918
$ 0

11 01/12/2023 15/12/2023 $ 2.038.918,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL, ASÍ COMO REALIZAR SEGUIMIENTO A ETAPA PRODUCTIVA DE
REQUERIRSE. LO ANTERIOR DE ACUERDO CON EL PROCESO DE

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 2.038.918

$ 4.077.835
$ 6.116.753 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 3.986.365

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: DOS MILLONES VEINTIUNO MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
678.592

Intereses Prestamo de Vivienda

1.357.184
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias

$
$

-

-
-

-
-
-

6.100
-

185.600
145.000

1.160.000
 9460319457

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Base retención en la fuente a titulo de RENTA

VALOR A PAGAR

Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Base retención en la fuente a titulo de  ICA

$2.021.835,00

3.986.365,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

17.083,00
0,00

0,00
0,00

1.708.318,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

1,000%
15%

19%

TARIFA

I

Otras Retenciones

Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 4.241.200
261.000
203.900

8.600

$ 1.328.788

Reteica - 8299

$ 2.792.123

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

8.600
0

261.000
203.900

1.631.134$
$
$
$
$

Noviembre
----------

Diciembre

Otras Retenciones 0,00 0,000%

8.835.833

13.430.466$
$ 13.430.466

$
$ 1.529.188

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Puerto Asís, del 01 al 15 de Diciembre de 2023, Instructor de Formación Regular, Ambientes de Formación Presencial
1.Orientar Formación Profesional Integral al Tecnólogo en Gestión Administrativa, Ficha 2671091, Competencia:210601007-2 Coordinar las
actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta las funciones de la unidad administrativa. Resultados aprendizaje 1-2-3-4
Total Horas: 59.80

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, 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 disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada
uno de los campos aquí diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL ORDENADOR DEL PAGO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;

3.- 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.

JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR G10

SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS



LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES

EMPLEADO NOVEDADES PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES

No. Identificación Nombre
ing ret tde tae tdp tap vsp cor vst sln ige lma vac avp vct irl vip

Codigo Días IBC Aporte Codigo Dias IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Codigo Días IBC Aporte Días IBC Aporte Exonerado 
SENA e 

ICBF

Total Aportes

1 CC 18186897 ROJAS CLAROS 
JESUS ORLANDO

 X                230301 30 $1,631,134 $261,000 EPS037 30 $1,631,134 $203,900 0 $0 $0 14-23 30 $1,631,134 $8,600 0 $0 $0 No $473,500

Total         Afiliados( 1) $1,631,134 $261,000 $1,631,134 $203,900 $0 $0 $1,631,134 $8,600 $0 $0 $473,500

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 18186897 ROJAS CLAROS JESUS ORLANDO INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 23A NO 31 59 BRR 
TEQUENDAMA

PUERTO ASIS-PUTUMAYO 1111111 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-11 2023-11 334462539 9460319457 I 2023/12/26 2023/12/13 BANCOLOMBIA 0 $473,500
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DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificación dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono Exonerado SENA e 

ICBF

CC 18186897 ROJAS CLAROS JESUS ORLANDO INDEPENDIENTE PRINCIPAL CRA 23A NO 31 59 BRR 
TEQUENDAMA

PUERTO ASIS-PUTUMAYO 1111111 No

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION
Periodo Clave Tipo Fecha Pago

Pensión Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor

2023-11 2023-11 334462539 9460319457 I 2023/12/26 2023/12/13 BANCOLOMBIA 0 $473,500

RESUMEN DE PAGO
RIESGO CODIGO NIT DV AFILIADOS VALOR LIQUIDADO INTERESES MORA SALDOS E 

INCAPACIDADES
VALOR A PAGAR

AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $261,000 $0 $0 $261,000

     PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $261,000 $0 $0 $261,000

ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $8,600 $0 $0 $8,600

     POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $8,600 $0 $0 $8,600

EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $203,900 $0 $0 $203,900

     NUEVA E.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $203,900 $0 $0 $203,900

TOTAL 1 $473,500 $0 $0 $473,500
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Puerto Asís, diciembre de 2023 
 
Señor 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
SUPERVISOR CONTRATO No. 0065-2023 
Coordinador Académico  
Coordinación Académica 
Puerto Asís 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de diciembre del año 2023 

Referencia: Nº 0065 del año 2023 
 
JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 18.186.897 de Puerto Asís 
Putumayo, en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y DOS MILLONES 
OCHOCIENTOS DIESCISIETE MIL DOSCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($42.817.268). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). DIEZ (10) pagos iguales por los meses de febrero 
a noviembre de 2023, por valor de CUATRO MILLONES SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y 
CINCO PESOS M/CTE ($4.077.835.oo), y un (01) pago por valor de DOS MILLONES TREINTA Y OCHO 

MIL NOVECIENTOS DIESCIOCHO PESOS M(CTE ($ 2.038.918), por el mes de diciembre. Los 
honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de ahorros No. 453-492781-58 de 
BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO: 

Prestación de servicios personales de carácter temporal para desarrollar formación profesional integral 
titulada y/o Complementaria presencial, así como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. 
Lo anterior de acuerdo con el proceso de gestión de formación profesional integral, en la especialidad 
relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo con programación realizada por el Centro, en la oferta 
del Programa de formación Regular del Centro Agroforestal y Acuícola Arapaima.  

 
Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

about:blank
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1 Ejecutar el contrato de 
acuerdo al procedimiento de 
ejecución de la formación 
profesional integral, con 
autonomía e independencia 
desde el punto de vista 
técnico y científico, sin 
perjuicio del cumplimiento 
que se debe dar a los 
contenidos mínimos de los 
programas de formación, el 
calendario académico, las 
estrategias para evitar la 
deserción, el lugar, los fines y 
objetivos misionales, las 
normas y directrices del SENA. 
Para ello aplicará las 
herramientas pedagógicas, 
criterios de evaluación, 
adjudicación de calificaciones, 
entre otros aspectos que 
considere necesarios, 
conducentes y pertinentes 
para garantizar la transmisión 
de sus conocimientos y la 
adquisición de competencias 
por parte de los aprendices, 
coherentemente con la 
filosofía institucional. 

Impartir FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
TITULADA y/o 
COMPLEMENTARIA EN: 
 
TECNOLOGIA EN GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Ficha 2671091. Municipio: 
Puerto Asís. Sede: CAAA. 
Ambiente: Bilingüismo.  
Horas: 59.80 
 
Fase del Proyecto: Evaluación. 
 
COMPETENCIAS: 
210601007-2 Coordinar las 

actividades del talento 

humano asignado, teniendo 

en cuenta las funciones de 

la unidad administrativa.  

Resultados de Aprendizaje:  
1. Proponer tareas y 
actividades al talento 
humano involucrado de 
acuerdo con las 
necesidades prioritarias de 
la unidad administrativa, las 
políticas, prácticas de la 
organización.  
2. Ejecutar las actividades 
relacionadas con el talento 
humano de acuerdo con los 
requerimientos y las 
funciones de la unidad 
administrativa.  

3. Verificar la realización de 
las actividades del talento 
humano de la unidad 
administrativa que cumpla 
con los estándares de 
calidad establecidos por la 
organización, la política 
institucional y la 
normatividad vigente.  

4. Estructurar tareas y 
actividades para el talento 
humano asignado, de 
acuerdo con las 

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF


                                                                                                                        
 

 

3 

GTH-F-062 V10 

necesidades, las funciones 
de la unidad administrativa, 
el sistema de gestión de la 
calidad y las normas de la 
organización.  
 
TOTAL HORAS MES: 59.80 

2 Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa 
de formación asumiendo 
estrategias y metodologías de 
autogestión 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 del curso:  
FORMACION LMS 
TERRITORIUM PARA 
INSTRUCTORES 
SENA. 
Código: 88103130 
Fecha: 28/12/2022 
 
Certificado del curso: 
DESARROLLO DE 
HABILIDADES PARA 
EL DESEMPEÑO DEL 
INSTRUCTOR. 
Código: 68025231 
Fecha: 13/10/2022 
 
Certificado del curso:  
EVALUACION DEL 
APRENDIZAJE EN LA 
FORMACION 
PROFESIONAL 
INTEGRAL 
Código: 85683398 
Fecha:  23/09/2022 

3 Efectuar y demostrar el 
oportuno y correcto registro 
de juicios evaluativos, registro 
de asistencia en Sofía Plus, 
reportes de deserción, 
formatos de evaluación de 
etapa productiva cuando le 
sea asignado, manejo de la 
plataforma, verificación del 
portafolio del aprendiz, y 
demás novedades de los 
aprendices y programas de 
formación bajo su 
responsabilidad, en los 
aplicativos con los que cuenta 
el SENA para tal fin, así como 

Registrar y evaluar los juicios 
evaluativos en la plataforma 
Sofía Plus, 
 
Demostrar dominio en el 
manejo de la plataforma Sofía 
Plus, TERRITORIUM, 
SICONTRATISTAS, 
COMPROMISO y demás 
aplicativos utilizados en la 
ejecución del contrato. 

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 
 
 
 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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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.  

4 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad define para la Gestión 
de la Formación 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 anomalías, 
inconsistencia, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información 
(reintegros, traslados, 
deserciones, retiros 
voluntarios, etc. 

Impartir FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
TITULADA y/o 
COMPLEMENTARIA EN: 
 
TECNOLOGIA EN GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Ficha 2671091. Municipio: 
Puerto Asís. Sede: CAAA. 
Ambiente: Bilingüismo.  
Horas: 59.80 
 
Fase del Proyecto: Evaluación. 
 
COMPETENCIAS: 
210601007-2 Coordinar las 

actividades del talento 

humano asignado, teniendo 

en cuenta las funciones de 

la unidad administrativa.  

Resultados de Aprendizaje:  
1. Proponer tareas y 
actividades al talento 
humano involucrado de 
acuerdo con las 
necesidades prioritarias de 
la unidad administrativa, las 
políticas, prácticas de la 
organización.  

2. Ejecutar las actividades 
relacionadas con el talento 
humano de acuerdo con los 
requerimientos y las 
funciones de la unidad 
administrativa.  
3. Verificar la realización de 
las actividades del talento 
humano de la unidad 

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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administrativa que cumpla 
con los estándares de 
calidad establecidos por la 
organización, la política 
institucional y la 
normatividad vigente.  
4. Estructurar tareas y 
actividades para el talento 
humano asignado, de 
acuerdo con las 
necesidades, las funciones 
de la unidad administrativa, 
el sistema de gestión de la 
calidad y las normas de la 
organización.  
 
TOTAL HORAS MES: 59.80 

5 EL CONTRATISTA manifiesta 
que durante la vigencia del 
contrato no está contratado 
simultáneamente en otro 
centro de formación o 
dependencia del SENA. 

Contrato 0065-2023 Sena 
Regional Putumayo 

Contrato 0065-2023 
Sena Regional 
Putumayo 

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

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

Entrega de Informe 
del mes objeto de 
cobro de acuerdo a 
los lineamientos de 
CUENTA DE COBRO y 
de cargo a SECOP II.  

7 Brindar apoyo técnico a la 
supervisión de los contratos 
que le sean requeridos por la 
Subdirección del centro. 
(los instructores que no 
apoyan revisión de cuentas, 
deberán estar atentos a si son 
requeridos por CA) 

Estar atento al requerimiento 
o delegación de la actividad 

No he sido requerido 

8 Realizar cuando sea requerido 
por la Entidad la verificación y 
evaluación técnica o 
económica de las propuestas 
que el SENA reciba dentro de 
los procesos de contratación 
de la Entidad. 

Estar atento a los 
requerimientos de verificación 
y evaluación técnica o 
económica de las propuestas 
del SENA en procesos de 
contratación. 

Acta de 
requerimiento 
cuando sea 
necesario.  

9 Participar en los equipos de 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios por 

Participar en las sesiones que 
sean programadas por 

Listado de asistencia. 
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programa o conjunto de 
programas por redes 
tecnológicas, para garantizar 
integralidad en la formulación 
de proyectos formativos, el 
diseño de actividades de 
aprendizaje, el diseño de 
talleres e ítems que 
alimentarán los bancos de 
pruebas para la selección de 
aprendices, entre otras. 

Coordinación Académica o 
cualquier otra área. 
 
 

Acta de 
conformación de 
equipos 

10 Participar activamente, 
impulsar, acompañar y 
estimular a los aprendices en 
los procesos de formulación, 
elaboración, ejecución y 
seguimiento de los proyectos 
de aprendizaje. 

Impartir FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
TITULADA y/o 
COMPLEMENTARIA EN: 
 
TECNOLOGIA EN GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Ficha 2671091. Municipio: 
Puerto Asís. Sede: CAAA. 
Ambiente: Bilingüismo.  
Horas: 59.80 
 
Fase del Proyecto: Evaluación. 
 
COMPETENCIAS: 
210601007-2 Coordinar las 

actividades del talento 

humano asignado, teniendo 

en cuenta las funciones de 

la unidad administrativa.  

Resultados de Aprendizaje:  
1. Proponer tareas y 
actividades al talento 
humano involucrado de 
acuerdo con las 
necesidades prioritarias de 
la unidad administrativa, las 
políticas, prácticas de la 
organización.  

2. Ejecutar las actividades 
relacionadas con el talento 
humano de acuerdo con los 
requerimientos y las 
funciones de la unidad 
administrativa.  

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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3. Verificar la realización de 
las actividades del talento 
humano de la unidad 
administrativa que cumpla 
con los estándares de 
calidad establecidos por la 
organización, la política 
institucional y la 
normatividad vigente.  
4. Estructurar tareas y 
actividades para el talento 
humano asignado, de 
acuerdo con las 
necesidades, las funciones 
de la unidad administrativa, 
el sistema de gestión de la 
calidad y las normas de la 
organización.  
 
TOTAL HORAS MES: 59.80 

11 El instructor de formación 
virtual y a distancia, deberá 
cumplir con los lineamientos 
de orientación del desempeño 
del instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, los 
cuales se encuentran en el 
aplicativo CompromISO —
Guía Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje 

Estar atento a requerimiento 
para impartir formación 
virtual 
 

Portafolio del 
Instructor Virtual 

12 Realizar el requerimiento 
oportuno de los materiales de 
formación para el programa 
que estén orientando en el 
procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional 
Integral. 

Diligenciar la información del 
requerimiento de materiales 
de formación de acuerdo a 
requerimientos del programa. 

Formato de solicitud 
de materiales 
debidamente 
diligenciados. 

13 Realizar seguimiento a las 
acciones de formación tanto 
en la etapa Lectiva, como en la 
etapa productiva teniendo en 
cuenta las directrices de 
Formación. 

Impartir FORMACIÓN 
PROFESIONAL INTEGRAL 
TITULADA y/o 
COMPLEMENTARIA EN: 
 
TECNOLOGIA EN GESTION 
ADMINISTRATIVA 

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 
 
 
 
 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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Ficha 2671091. Municipio: 
Puerto Asís. Sede: CAAA. 
Ambiente: Bilingüismo.  
Horas: 59.80 
 
Fase del Proyecto: Evaluación. 
 
COMPETENCIAS: 
210601007-2 Coordinar las 

actividades del talento 

humano asignado, teniendo 

en cuenta las funciones de 

la unidad administrativa.  

Resultados de Aprendizaje:  
1. Proponer tareas y 
actividades al talento 
humano involucrado de 
acuerdo con las 
necesidades prioritarias de 
la unidad administrativa, las 
políticas, prácticas de la 
organización.  
2. Ejecutar las actividades 
relacionadas con el talento 
humano de acuerdo con los 
requerimientos y las 
funciones de la unidad 
administrativa.  

3. Verificar la realización de 
las actividades del talento 
humano de la unidad 
administrativa que cumpla 
con los estándares de 
calidad establecidos por la 
organización, la política 
institucional y la 
normatividad vigente.  
4. Estructurar tareas y 
actividades para el talento 
humano asignado, de 
acuerdo con las 
necesidades, las funciones 
de la unidad administrativa, 
el sistema de gestión de la 
calidad y las normas de la 
organización.  
 
TOTAL HORAS MES: 59.80 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

9 

GTH-F-062 V10 

14 Apoyar y orientar a los 
aprendices en el proceso de 
consecución de la etapa 
práctica, así mismo en el 
conocimiento y divulgación 
del reglamento del Aprendiz. 

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

Listado de asistencia 
a capacitaciones de 
SEP 

15 Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del 
proyecto y recursos didácticos 
(Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo para el 
desarrollo de las 
competencias del programa 
de formación, según 
lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular, de 
acuerdo con los programas y 
niveles de formación 
asignados.  

Formular el paquete de 
desarrollo curricular de 
acuerdo con el procedimiento 
y la guía de desarrollo 
curricular. 
 
TECNOLOGIA EN GESTION 
ADMINISTRATIVA 
Ficha No.2671091. Municipio: 
Puerto Asís. Sede: CAAA. 
Ambiente: Bilingüismo.  
 
NOMBRE DEL PROYECTO: 
Fortalecimiento de los 
procesos administrativos en 
las mypes del municipio de 
Puerto Asís, Departamento de 
Putumayo"  
código: 2699526 

PORTAFOLIO DEL 
INSTRUCTOR Ficha 
No. 2671091 
 
 

16 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato o los productos que 
se le requiera, además del 
informe mensual de 
actividades, según la fase en 
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 
ejecución del contrato, de 
acuerdo al proceso de 
formación profesional integral 
establecidos por el SENA y el 

Realizar el informe mensual de 
actividades correspondiente al 
mes de diciembre de 2023, de 
acuerdo a los lineamientos 
establecidos por Coordinación 
Académica y el supervisor del 
contrato. 

Informe mensual de 
actividades 
correspondiente al 
mes de diciembre de 
2023. 

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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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/2671091_GESTI%C3%93N%20ADMINISTRATIVA_JES%C3%9AS%20ORLANDO%20ROJAS/2.%20EJECUCI%C3%92N%20DE%20LA%20FORMACION/2.5.%20FASE%20DE%20EVALUACION/2.5.1%20COMPETENCIA%20210601007-2%20COORDINAR%20ACTIVIDADES%20DEL%20TALENTO%20HUMANO?csf=1&web=1&e=2u2TdF
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programa asignado por el 
supervisor del contrato. 

17 Participar en la programación 
y ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos.  

Estar atento al requerimiento 
del supervisor. 

Listado de asistencia 
de inducción de 
aprendices 

18 Participar de los procesos del 
sistema integrado de gestión 
de Calidad y apoyar desde su 
rol en las actividades 
requeridas para incrementar 
el nivel de eficiencia de los 
planes de mejoramiento 
implementados en el proceso 
de formación.  

Estar atento al requerimiento 
del supervisor. 

Listado de asistencia. 

19 Guardar la confidencialidad 
de los hechos, datos o 
informes que por cualquier 
causa lleguen a su 
conocimiento y que puedan 
causar daño, lesión o 
perjuicios a la misma entidad 
o a los aprendices. 

Ser reservado en cuanto a la 
información de la institución. 

Manejo adecuado de 
la información 
institucional. 

20 Garantizar la calidad de la 
capacitación, su actualización 
y oportunidad, en 
investigación, superación y 
mejoramiento en el área de la 
ciencia o tecnología de que se 
trate en el objeto del contrato, 
especialmente en materia de 
evaluación y certificación por 
competencias laborales, 
cátedra de emprendimiento 
empresarial y tutor virtual, 
que ofrece la institución en 
sus diferentes modalidades de 
formación profesional bien 
sea presencial, 
desescolarizada, virtual o 
mixta.  

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

Certificado del curso:  
FORMACION LMS 
TERRITORIUM PARA 
INSTRUCTORES 
SENA. 
Código: 88103130 
Fecha: 28/12/2022 
 
Certificado del curso: 
DESARROLLO DE 
HABILIDADES PARA 
EL DESEMPEÑO DEL 
INSTRUCTOR. 
Código: 68025231 
Fecha: 13/10/2022 
 
Certificado del curso:  
EVALUACION DEL 
APRENDIZAJE EN LA 
FORMACION 
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PROFESIONAL 
INTEGRAL 
Código: 85683398 
Fecha:  23/09/2022 

21 No utilizar ni total ni 
parcialmente la información a 
que tenga acceso, en 
beneficio de terceras 
personas o entidades 
diferentes a las autorizadas 
por el SENA. 

Reservar la información que 
será utilizada solo para 
actividades de formación del 
Sena 

La información será 
utilizada solo para 
actividades de 
formación del Sena 

22 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
sensibilizaciones, 
conferencias, talleres, foros y 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica en 
marco de la estrategia del 
sistema de investigación, 
desarrollo tecnológico e 
innovación-SENNOVA para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato. 

Participar de las actividades 
programadas por SENNOVA 
cuando sea requerido. 

Certificados de 
participación en 
eventos SENNOVA. 
 
Lista de asistencia a 
reuniones 

23 Entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: ficha 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando 
ejecute formación 
complementaria y/o titulada. 

Diligenciar los soportes de 
ingreso de aprendices en las 
ofertas educativas apoyadas 
cuando sea requerido. 

Carpeta de soportes 
documentales del 
ingreso. 

24 Realizar actividades de 
seguimiento a etapas 
productivas en caso de 
requerirse y asignarse 
aprendices por parte del 
supervisor del contrato. 

Realizar actividades de 
seguimiento a etapas 
productivas cuando sea 
requerido. 

Soporte cuando sea 
requerido 

25 En caso de que el instructor 
contratista no cuente con la 
certificación vigente de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS PRESENCIALES 

Certificado en la norma 
 

Certificado de 
actualización 
“ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 



                                                                                                                        
 

 

12 

GTH-F-062 V10 

CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, 
2402010444” o la 
actualización “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVA, 240201056” 
deberá aplicar al proceso de 
certificación de la norma y 
aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de inscripción 
efectiva al mismo, al informe 
de ejecución contractual, con 
plazo máximo a agosto 31 de 
2023. 

PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVA, 
240201056 

26 Utilizar y cuidar los ambientes, 
máquinas y materiales, 
vehículos, equipos y/o 
herramientas que disponga 
para realizar la formación. Y 
una vez finalizado el contrato 
reintegrar y/o devolver los 
elementos de bienes que, a 
manera de inventario, el 
Centro de formación ponga a 
su disposición, uso y custodia 
para la cabal ejecución del 
contrato. 

Mantener en buen estado los 
ambientes de aprendizaje. 
 

Ambientes de 
aprendizaje en buen 
estado. 

27 Apoyar con la divulgación de 
la oferta educativa y cumplir 
con el número de formaciones 
tituladas y/o 
complementarias y el número 
aproximado de aprendices 
que se requieren para la 
ejecución del presente 
contrato. 

Cuando sea requerido por la 
institución. 

Lista de asistencia. 

28 Las demás contempladas en el 
artículo 5 de la Ley 80 de 1993 
y aquellas adicionales 
relacionadas o derivadas del 
objeto contractual que se 
requieran para el desarrollo 

Disponibilidad del instructor 
Cuando sea requerido 

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

ITEM 
 

No  DE LA ORDEN DE 
VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

2.        

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe que la 
soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación del informe de 
ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el soporte de pago del mes 
de noviembre al sistema de seguridad social con planilla No. 9460319457 (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 
  
Evidencias en (13) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS 
Contratista 
C.C. No. 18.186.897 de Puerto Asís Putumayo 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
Supervisor Contrato 0065 de 2023     
Coordinador Académico 

de la misión institucional del 
SENA. 
(los instructores que no han 
sido designados aun a otras 
actividades deberán expresar 
la disponibilidad para atender 
el requerimiento) 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/12/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2671091 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 59,80
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

01/02/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2711079 - CONSTRUCCION DE INFRAESTRUCTURA VIALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS PROCESOS CONSTRUCTIVOS DEL
PROYECTO U OBRA DE ACUERDO A LAS
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y NORMAS VIGENTES

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Elaborar presupuestos de acuerdo con metodología y guía
técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-	CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

-	ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

-	INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

-	VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL.

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

01. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
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INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Localizar obras hidráulicas de acuerdo con planos y
especificaciones técnicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Orientar investigación formativa según referentes técnicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Programar proyectos según especificaciones técnicas y métodos
de planeación.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Trazar proyectos viales de acuerdo con planos y especificaciones
técnicas.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Verificar construcción de preliminares de obra según planos y
especificaciones técnicas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 65,80

2671094 - INSTALACION DE SISTEMAS ELECTRICOS
RESIDENCIALES Y COMERCIALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RA 1: ESTABLECER CARACTERÍSTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS
POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

RA 2: APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGÚN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.

RA 3: EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGÚN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

RA 4: RELACIONAR LA IMPORTANCIA DE LA NEGOCIACIÓN CON EL EMPRENDIMIENTO SEGÚN LAS NECESIDADES Y ELEMENTOS
DE LA NEGOCIACIÓN.

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO
CON PARÁMETROS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INSTALAR ACOMETIDAS ELÉCTRICAS DE ACUERDO CON
REGLAMENTO TÉCNICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Montar componentes eléctricos de acuerdo con procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Montar instalaciones eléctricas internas de acuerdo con normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MONTAR SISTEMAS DE PUESTA A TIERRA DE ACUERDO
CON NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRABAJAR EN ALTURAS DE ACUERDO CON NORMATIVA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

2671091 - GESTIÓN ADMINISTRATIVAFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
IDENTIFICAR SOLUCIONES DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO, MEDIANTE LA IMPLEMENTACIÓN DE LA
TECNOLOGÍA DISPONIBLE, TENIENDO EN CUENTA LOS REQUERIMIENTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA Y LA ORGANIZACIÓN.
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OPERAR LOS RECURSOS TÉCNICOS Y TECNOLÓGICOS DISPONIBLES PARA LA ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, LAS NORMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD, DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL.

PROPORCIONAR ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, DE MANERA EFECTIVA, A TRAVÉS DE LOS
MEDIOS TECNOLÓGICOS Y LOS APLICATIVOS DISPONIBLES, APLICANDO LA COMUNICACIÓN EMPRESARIAL, LOS ESTÁNDARES DE
CALIDAD Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPORCIONAR DILIGENTEMENTE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA EN INGLÉS Y EN ESPAÑOL, APLICANDO
ACTITUDES Y VALORES; EL PROTOCOLO, LA ETIQUETA Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD ESTABLECIDOS.

UTILIZAR LOS APLICATIVOS (SOFTWARE-HARDWARE) Y SUS CARACTERÍSTICAS, EN LA SATISFACCIÓN DE LOS CLIENTES, EL
MEJORAMIENTO CONTINUO, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN Y SERVICIO AL CLIENTE, CARA A CARA, A TRAVÉS DE MEDIOS
TECNOLÓGICOS EN INGLES Y ESPAÑOL DE ACUERDO CON LA POLÍTICA INSTITUCIONAL Y LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD
ESTABLECIDOS.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA.

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

PROPONER PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, QUE PERMITAN EL DESARROLLO DE LAS
PERSONAS Y LA ORGANIZACIÓN, TENIENDO EN CUENTA LAS POLÍTICAS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS.

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVO AL DESARROLLO DEL EVENTO, DE ACUERDO CON EL PROTOCOLO, LOS MEDIOS DE
DIVULGACIÓN Y LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

DIVULGAR EL EVENTO TENIENDO EN CUENTA EL MEDIO, EL PROTOCOLO Y LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS NO CONFORMIDADES EN ORGANIZACIÓN DEL EVENTO DE ACUERDO CON EL PROPÓSITO, OBJETIVO Y PLAN,
PARA PROPONER SOLUCIONES.

ORGANIZAR EVENTOS DE MANERA RESPONSABLE, TENIENDO EN CUENTA LA CONFORMACIÓN DE COMITÉS, LA COORDINACIÓN
DE LAS RESPONSABILIDADES DE LOS DIFERENTES COMITÉS, DE ACUERDO CON EL TIPO DE EVENTO Y LAS POLÍTICAS

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS TÉCNICAS, LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.
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APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVÍSTICOS, LAS NORMAS Y TÉCNICAS; LA LEGISLACIÓN VIGENTE Y LA METODOLOGÍA PARA LA
ORGANIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO: CLASIFICAR, ORDENAR Y ARCHIVAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE PAPEL O ELECTRÓNICO) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACIÓN DE
ACUERDO CON LAS NORMAS, LAS TÉCNICAS, LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

DESPACHAR LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE SINTAXIS, LAS
NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE LOS DOCUMENTOS, LAS NORMAS INTERNAS Y
LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

OPERAR LOS RECURSOS TECNOLÓGICOS REQUERIDOS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGANIZACIÓN DE LOS
DOCUMENTOS, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES.

RECIBIR DOCUMENTOS EMPRESARIALES DE ACUERDO CON LAS NORMAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR PROCESOS DE INVESTIGACIÓN EN LA SOLUCIÓN DE PROBLEMAS QUE AFECTEN LA ORGANIZACIÓN.

DISEÑAR INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

EMITIR RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN CODIFICADA Y TABULADA.

ESTABLECER LAS NO CONFORMIDADES DE LA COMPILACIÓN Y LA TABULACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DE ACUERDO CON LA
METODOLOGÍA UTILIZADA Y LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE.

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DEL PROCESO DE INFORMACIÓN APLICADO A LAS METODOLOGÍAS DE INVESTIGACIÓN EN LA
ORGANIZACIÓN.

IDENTIFICAR LAS VARIABLES PARA LA CODIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN POR TABULAR, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS Y LA
METODOLOGÍA ESTABLECIDA.

PRESENTAR INFORMES DE LOS RESULTADOS DE LA INFORMACIÓN PROCESADA.

TABULAR LA INFORMACIÓN RECOLECTADA EN LOS INSTRUMENTOS DE INVESTIGACIÓN.

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ELABORAR DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS Y LOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA, APLICANDO LAS
TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE
DOCUMENTOS COMERCIALES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PROYECTAR LA REDACCIÓN Y ELABORACIÓN DE LOS DOCUMENTOS TENIENDO EN CUENTA EL ASUNTO, EL TIPO Y LAS
FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR DOCUMENTOS APLICANDO LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS TÉCNICAS DE
DIGITACIÓN, LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS
COMERCIALES Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

TRANSCRIBIR TEXTOS APLICANDO LAS TÉCNICAS DE DIGITACIÓN, EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EL
LOGRO DE LA VELOCIDAD Y LA PRECISIÓN; LOS SIGNOS DE PUNTUACIÓN, LAS REGLAS ORTOGRÁFICAS Y EL MANEJO DE
ABREVIATURAS Y ACRÓNIMOS, DE ACUERDO CON EL ORDEN DE LA SOLICITUD.
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UTILIZAR LAS NORMAS TÉCNICAS COLOMBIANAS VIGENTES, LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE PARA LA
ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS EMPRESARIALES.

VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LAS NORMAS GRAMATICALES: SEMÁNTICA, MORFOLOGÍA Y SINTAXIS; LAS NORMAS TÉCNICAS
COLOMBIANAS VIGENTES PARA LA ELABORACIÓN Y PRESENTACIÓN DE DOCUMENTOS COMERCIALES, ACTOS ADMINISTRATIVOS
Y LOS DOCUMENTOS DEL PROCESO DE COMPRA-VENTA; LAS DE LA ORGANIZACIÓN Y LAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 1148,80

2826550 - INTEGRACION DE CONTENIDOS DIGITALES.FICHA
DE APRENDIZAJE:

ANIMAR EL CONTENIDO DE ACUERDO CON TÉCNICAS Y
PROYECTO AUDIOVISUAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-	CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

-	ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

-	INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

-	VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.

INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL.

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

01. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL
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02. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

Integrar elementos multimedia de acuerdo con técnicas y
herramientas de producción digital

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

2671115 - TRATAMIENTO DE AGUAFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
-	CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO
Y SOCIAL

-	ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO

-	INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

-	VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y
SOCIAL.

ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE MERCADO.
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INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL.

VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y SOCIAL

01. INTEGRAR ELEMENTOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA TENIENDO EN CUENTA EL PERFIL PERSONAL Y EL CONTEXTO DE
DESARROLLO SOCIAL

02. CARACTERIZAR LA IDEA DE NEGOCIO TENIENDO EN CUENTA LAS OPORTUNIDADES Y NECESIDADES DEL SECTOR
PRODUCTIVO Y SOCIAL

03. ESTRUCTURAR EL PLAN DE NEGOCIO DE ACUERDO CON LAS CARACTERÍSTICAS EMPRESARIALES Y TENDENCIAS DE

04. VALORAR LA PROPUESTA DE NEGOCIO CONFORME CON SU ESTRUCTURA Y NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO Y

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

MANEJAR SISTEMA DE CAPTACIÓN DE AGUA DE ACUERDO
CON NORMAS TÉCNICAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTABILIZAR AGUA DE ACUERDO CON NORMAS TÉCNICAS
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRATAR AGUA RESIDUAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 10,0001/02/2023 06/02/2023

OTROS 60,0009/02/2023 25/02/2023

OTROS 30,0001/03/2023 24/03/2023

OTROS 23,0003/04/2023 21/04/2023

OTROS 30,0001/05/2023 06/05/2023

OTROS 40,0008/05/2023 18/05/2023

OTROS 40,0001/06/2023 09/06/2023

OTROS 40,0004/07/2023 21/07/2023

OTROS 40,0010/07/2023 14/07/2023

OTROS 13,0022/09/2023 26/09/2023

OTROS 27,0001/11/2023 10/11/2023

353,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 1328,40
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INSTRUCTOR: JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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Ciudad y fecha : 13/12/2023

Programa de Formación: 

 Nombre del Instructor:

 Nombre del Coordinador Académico:

Firma del Coordinador Académico

Nombre del Supervisor del Contrato:                                        Firma:

Momentos de verificación del 

portafolio

Lugar de la evidencia

CAAA SI NO SI NO

1.5. Estilos y ritmos de aprendizajes

1.6. Listado de asistencia inducción

RAP DEL PROGRAMA (    88    ) RAP EJECUTADOS   (  38    )

4.- PLAN DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y/O PLAN DE MEJORAMIENTO

4.-EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Se evidencian los productos de las actividades de aprendizaje por guía

5.- LISTADO DE ASISTENCIAS E INANSISTENCIAS

Se evidencian los listados de asistencias a la formación.

Se evidencian los listados de inasistencia registrados en SofiaPlus.

JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

EJECUCION DE LA FORMACION  (En esta punto se debe revisar todos los items, por fases y competencias)

2

1.   INDUCCION

1.1.  GUIA DE APRENDIZAJE INDUCCION

2.2.   Se evidencia las listas de chequeo, taller, instrumentos de evaluación por 

resultado de aprendizaje

Se evidencia en el portafolio (   13   )  planes  de trabajo  concertados debidamente  

diligenciados, evidencias de conocimiento (  3  ) de producto ( 13 )

3.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO - (deben haber trazabilidad con los productos 

de las guias)

4.1. PLAN DE MEJORAMIENTO  (SI APLICA)

SI

SI

SI

SI

SI

SI

NO

1

CARPETA ASPECTOS A VERIFICAR

PLANEACION DE LA FORMACION

Cumple Cumple

Segundo 

Momento

Primer 

Momento 

1.0. DISEÑO CURRICULAR (pdf decargado de SofiaPlus)

1.2.  PLANEACIÓN PEDAGÓGICA,  Formato vigente en la fecha de presentación en 

plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL CUMPLIMIENTO DEL 

DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO TANTO EN PLATAFORMA VIRTUAL COMO EN 

PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR

1.3. Reporte de viabilidad del proyecto (pdf descargado de SofiaPlus)

1.4. LISTA DE APRENDICES  MATRICULADOS AL INICIO DE LA FORMACION DE LA 

FICHA (entregado por encargado de ingresos, descaragdo de SofiaPlus)

Centro Agroforestal y Acuicola Arapiaima - SENA Regional Putumayo

Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral

Lista de verificación a la Ejecución de la Formación Profesional Integral Técnica

 La  siguiente lista de verificación tiene como finalidad, realizar  el  seguimiento al proceso de  Formación  Profesional para  los instructores 

de formación Titulada, verificando el cumplimiento del Portafolio  DEL INSTRUCTOR Y DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

OBSERVACIONES 

SI

SI

SI

1.1. PROYECTO FORMATIVO (pdf decargado de SofiaPlus)

Ficha: 2671091

SI

SI

Codigo y versiòn: 122115-100GESTION ADMINISTRATIVA

SI

SI

SI

SI

SI

1.2. INSTRUMENTOS DE EVALUACION DE INDUCCION

1.3. REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS DE INDUCCION (xls descargado de SofiaPlus)

1.4.  ACTAS (acta  de apertura de formación y acta de eleccion de vocero)

2.- GUÍAS DE APRENDIZAJE (Revisar por fase, tal como esta en la planeación)

2.1. Se evidencia en el portafolio (16) guías de aprendizaje, correspondientes a (

38 ) RAP (técnico, básicos y trasversales)



Momentos de verificación del 

portafolio

Lugar de la evidencia

CAAA SI NO SI NO

1

CARPETA ASPECTOS A VERIFICAR

PLANEACION DE LA FORMACION

Cumple Cumple

Segundo 

Momento

Primer 

Momento 

OBSERVACIONES 

N/A

No aplica

4 OBSERVACIONES GENERALES

 

Firma del Instructor

                Jesus Orlando Rojas Claros Nombre:

Acta de cierre de titulada, donde conste la opción que escogieron los aprendices para 

la etapa productiva.

Se evidencia en portafolio actas de cierre parcial y/o de etapa lectiva, debidamente 

firmadas por todo el equipo ejecutor.

No Aplica es cierre  parcial
Cumplio con los productos del Proyecto formativo?(Aplica si es acta de cierre de 

etapa lectiva, para regular) (Acta de sutentacion de proyecto ante la IE, aplica para 

Articulación grado 11)

SI

8.- PLANEACION Y SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA.- GFPI-F-023 

9.- ACTA DE CIERRE PARCIAL Y FINAL DE LA TTULADA

Registro selección alternativa para desarrollar etapa productiva

VERIFICACIÓN DEL PORTAFOLIO

7.- REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS

6.- PRODUCTOS DEL PROYECTO FORMATIVO

Se evidencia en la plataforma Sofía Plus, que a la fecha se han concertado ( No ) 

planes de mejoramiento

CUMPLE CON

EL PORTAFOLIO Firma del Verificador

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Registro Inasistencias" con los 

reportes de inasistencia a formación por competencia, mes a mes.

5.6. DESERCIONES
Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Deserciones" con las actas 

debidamente firmadas.?
Se evidencia  el registro de inasistencias en SofiaPlus, por cada aprendiz descrito en el 

acta de deserción.

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Aplazamientos" con su respectivo 

radicado  y pantallazo del registro de la novedad en SofiaPlus?

5.3. TRASLADOS

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Traslados" con su respectivo 

radicado  y pantallazo del registro de la novedad en SofiaPlus?

5.4. REINTEGROS

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Reintegros" con su respectivo 

radicado  y pantallazo del registro de la novedad en SofiaPlus?

N/A

N/A

N/A

5.2. APLAZAMIENTOS2

Se evidencia lista de chequeo debidamente diligenciada por cada acta de cierre

Se revisa en la plataforma Sofía Plus, los juicios evaluativos de cada uno de los 

aprendices de la ficha _______, juicios evaluativos aprobados, Juicios evaluativos 

porx evaluar ___, Estado en formación.

¿Se encontraron novedades de juicios evaluativos?

5.5. REGISTRO DE ASISTENCIAS (deben estar firamdas por los aprendices)

SI

SI

SI

SI

SI

SI

N/A

Se evidencia actas de entrega de actividades complementarias a los aprendices.

5.- NOVEDADES (documento de soporte, acta)

5.1. RETIROS VOLUNTARIOS

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Retiros voluntarios" con su 

respectivo radicado  y pantallazo del registro de la novedad en SofiaPlus?

_________________________________

SI

Se evidencia en el portafolio Carpeta denominada "Registro Asistencias" con los 

reportes de asistencia a formación por competencia, mes a mes.
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No. 05 DEL DÍA 14 DEL MES DE DICIEMBRE DEL AÑO 2023 

 

OBJETIVO (S) Acta parcial de la ficha 2671091, correspondiente al programa Tecnólogo en Gestión Administrativa a cargo del instructor Jesús Orlando Rojas Claros. 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO 
PLANTA 

 
CONTRATISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 
FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

1 
JESUS LEONARDO 
CABRERA 

87.716.006    
COORDINADOR 

ACADEMICO 
jcabrerag@sena.edu.co 3204832228 SI  

2 
JESUS ORLANDO ROJAS 
CLAROS 

18.186.897  X  
COORDINACION 

ACADEMICA 
Jorojasc@sena.edu.co 3115658041 SI  

3 
MARCELA CAROLINA 
SANCHEZ 

1.124.855.654  X  
COORDINACION 

ACADEMICA 
mcsanchez@sena.edu.co 3138774745 SI 

 

4 EDISON ERAZO LUNA 18.189.422  X  
COORDINACION 

ACADEMICA 
Eerazol@sena.edu.co 3107508246 SI 

 
 

5 
OLGA MARITZA MORA 
ILES 

1.123.200.214  X  
COORDINACION 

ACADEMICA 
omorai@sena.edu.co 3125197490 SI 
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ACTA No.05 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Acta parcial de la ficha 2671091, correspondiente al 
programa Tecnólogo en Gestión Administrativa 

CIUDAD Y FECHA: 14 de diciembre de 2023 HORA INICIO: 
1:00 Pm 

HORA FIN: 
6:00 pm 

LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente Bilingüismo  
Sena CAAA. 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO: CENTRO AGROFORESTAL Y 
ACUICOLA ARAPAIMA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Portafolio del Instructor del programa de formación, ficha No.  2671091 
2. Proyecto formativo 
3. Planeación pedagógica 
4. Reporte de Juicios de Evaluación 
5. Acta de deserción 
6. Guías de aprendizaje desarrolladas,  
7. Instrumentos de evaluación aplicados 
8.  Plan de concertación de actividades 
9.  Actividades en plataforma 
10. Estado de los aprendices actuales en la plataforma, (retiros voluntarios, deserciones, aprendices activos) 
11. Alternativa de etapa productiva 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Realizar seguimiento al portafolio de evidencias y estado parcial de la ficha 2671091, correspondiente al programa 
Tecnólogo en Gestión Administrativa a cargo del instructor Jesús Orlando Rojas Claros. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

REVISION DE ACUERDO AL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR Y DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
DE LA FICHA No. 2671091 
CÓDIGO DEL PROYECTO: 2699526 
PROGRAMA DE FORMACIÓN: GESTION ADMINISTRATIVA   
No. CÓDIGO DEL PROGRAMA: 122115 V 100                             
No. CÓDIGO DE FICHA: 2671091 
NOMBRE DEL INSTRUCTOR TITULAR: JESUS ORLANDO ROJAS CLAROS 
FECHA DE FINALIZACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN ETAPA LECTIVA:  23 DE JULIO   DEL 2024 
FECHA DE FINALIZACION DEL PROGRAMA DE FORMACION ETAPA PRACTICA: 22 DE ENERO DEL 2025 
No. CELULAR INSTRUCTOR TITULAR: 3115658041 
 
1. PLANEACION DE LA FORMACION 

1.1 PROYECTO FORMATIVO 
Se evidencia en portafolio del instructor el PDF del proyecto formativo “Fortalecimiento de 
los procesos administrativos en las mypes del municipio de Puerto Asís, Departamento de 
Putumayo. código 2699526 

 
1.2 PLANEACION PEDAGOGICA  

Se evidencia el desarrollo de la planeación pedagógica de acuerdo al proyecto formativo y 
al plan concertado, utilizando los formatos GPFI-F-
018_Planeacion_Pedagógica_Proyecto_Formativo, en las diferentes competencias de 
acuerdo al diseño curricular. 
 

1.3 REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION  
Se evidencia subidos y evaluados en la plataforma Sofía plus, con fecha de corte 14 de diciembre de 2023 
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2. ACTA DE APERTURA Y CIERRE DE LA TITULADA 
Se evidencia el acta 01 de apertura de ficha con fecha del 14 de febrero de 2023. 

 
1.-  ACTA DE APERTURA Y CIERE DE TITULADA  

 
➢ FORMATO DE ACTA DE APERTURA GD-F-007   

Se evidencia en la plataforma territorium el acta de apertura No. 01 de fecha 14 de febrero de 2023, inician 
14 aprendices.  

 
➢ GFPI – F-021 – FORMATO DE NOTIFICACIONES DE NOVEDADES DE AMBIENTE  

El instructor manifiesta que no se han presentado novedades de ambiente 
 

➢ LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS 
Se evidencia en el portafolio del instructor   la lista de veinte (20) aprendices matriculados. comenzaron 
formación catorce (14) de los cuales se retiraron tres (03).  a la fecha con acta no.02 del 26 de junio se pasó 
a coordinación académica la deserción total de nueve (09) aprendices.   
 

2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO. 
      Se evidencia los planes concertados firmados en portafolio del instructor. 
 

3.-GUÍAS DE APRENDIZAJE  
Se evidencia en portafolio del instructor. las guías de aprendizaje y los instrumentos de evaluación: listas de chequeo, 
cuestionario. 

 

No. COMPETENCIA  RESULTADO 
COMPETENCIA 

EVALUADA 

1 

1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 

EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL: 

1. ASUMIR LOS DEBERES Y DERECHOS CON BASE 

EN LAS LEYES Y LA NORMATIVA INSTITUCIONAL EN 

EL MARCO DE SU PROYECTO DE VIDA. 

2. RECONOCER EL ROL E LOS PARTICIPANTES EN 

EL PROCESO FORMATIVO, EL PAPEL DE LOS 

EMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LA METODOLOGIA 

DE FORMACION, DE ACUERDO CON LA DINAMICA 

ORGANIZACIONAL DEL SENA. 

3.IDENTIFICAR LAS OPORTUNIDADES QUE EL SENA 

OFRECE EN EL MARCO DE LA FORMACION 

PROFESIONAL DE ACUERDO CON EL CONTEXTO 

NACIONAL E INTERNACIONAL. 

4.CONCERTAR ALTERNATIVAS Y ACCIONES DE 

FORMACION PARA EL DESARROLLO DE LAS 

COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION, 

CON BASE EN LA POLITICA INSTITUCIONAL. 

5.GESTIONAR LA INFORMACION DE ACUERSDO 

CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON 

5 EVALUADO 
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LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA 

COMUNICACIÓN DISPONIBLE.  

2 

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS 

Y EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE 

LA ORGANIZACIÓN 

6 EVALUADO 

3 

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN 

DE LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO 

LA NORMA TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 

6 EVALUADO 

4 

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN 

CUENTA LAS NORMAS LEGALES Y DE LA 

ORGANIZACIÓN 

5 EVALUADO 

5 

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS 
PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO 
ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA 
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA. 

4 EVALUADO 

6 

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS 

RELACIONES EMPRESARIALES, TENIENDO EN 

CUENTA EL OBJETO SOCIAL DE LA EMPRESA. 

4 EVALUADO 

7 

1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO 
MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 
EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL: 
RA.49746 - GENERAR HÁBITOS SALUDABLES EN SU 
ESTILO DE VIDA PARA GARANTIZAR LA 
PREVENCIÓN DE RIESGOS OCUPACIONALES DE 
ACUERDO CON EL DIAGNÓSTICO DE SU 
CONDICIÓN FÍSICA INDIVIDUAL Y LA NATURALEZA Y 
COMPLEJIDAD DE SU DESEMPEÑO LABORAL. 

1 EVALUADO 

8 

1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 

EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL: 

RA. 49749 - DESARROLLAR PERMANENTEMENTE 

LAS HABILIDADES PSICOMOTRICES Y DE 

PENSAMIENTO EN LA EJECUCIÓN DE LOS 

PROCESOS DE APRENDIZAJE. 

R.A. 49752 - APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA 

FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN 

CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN LA 

NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA 

OCUPACIONAL. 

2 EVALUADO 

9 

1 - PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO 

MISMO, CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA 

EN LOS CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL: 

RA. 49755 - ASUMIR RESPONSABLEMENTE LOS 

CRITERIOS DE PRESERVACIÓN Y CONSERVACIÓN 

DEL MEDIO AMBIENTE Y DE DESARROLLO 

1 EVALUADO 
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SOSTENIBLE, EN EL EJERCICIO DE SU DESEMPEÑO 

LABORAL Y SOCIAL. 

10 

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO 

HUMANO ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS 

FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

4 EVALUADO 

 
4.- ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO. - GD-F-007  

➢ PLAN DE MEJORAMIENTO  
El instructor manifiesta que a la fecha no se efectuaron planes de mejoramiento. 
 

NOVEDADES 
❖ NOVEDADES EN LA LISTA DE APRENDICES:  

 
Comenzaron formación catorce (14) aprendices de los cuales se retiraron tres (03).  a la fecha con acta No.02 del 26 
de junio se pasó a coordinación académica la deserción total de nueve (09) aprendices.   

 
❖ JUICIOS DE EVALUACION:  

IDENTIFICACION NOMBRES 
RESULTADOS 
APROBADOS 

RESULTADOS 
PENDIENTES 

POR APROBAR 

ACTIVIDADES POR 
DESARROLLAR 

CC - 31711907 ANA MILENA PATIÑO LOPEZ 38 0 
NO TIENE 

PENDIENTES 

CC - 1123200208 
CENYI NAYELLY RODRIGUEZ 
CUELLAR 

34 

2 

1- Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
mejoramiento 
organizacional.  

2 

2. Desarrollar la 
Guía #1-
competencia 
Organización de 
eventos.   

CC - 1006843444 
EDINSON ANDRES GARCIA 
SAMORA 

32 6 

1. Desarrollar la 
Guía #1-
competencia 
Organización 
documental.   

CC - 1006849509 
GISSELA DAYANA PORTILLA 
MARTINEZ 

PARA 
DESERCION 

PARA 
DESERCION 

PARA 
DESERCION 

CC - 1120101202 
HELLEN DAYERLIN 
RODRIGUEZ DIAZ 

31 

3 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
Producción 
documental. 

2 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
mejoramiento 
organizacional. 

2 
1. Desarrollar la 
Guía #1-
competencia 
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Organización de 
eventos.   

CC - 1123207286 
JEIMY KATERINE VARGAS 
ARENAS 

38 0 
NO TIENE 

PENDIENTES 

CC - 1123310586 
JERSSON ANDRES CAMPO 
TOBAR 

27 

3 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
Producción 
documental. 

6 

1. Desarrollar la 
Guía #1-
competencia 
Organización 
documental.   

2 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
mejoramiento 
organizacional. 

CC - 1080043940 
JOHANA VALENTINA APRAEZ 
ROJAS 

33 

3 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
Producción 
documental. 

2 

1. Desarrollar la 
Guía #1-
competencia 
Organización de 
eventos.   

CC - 1006842658 
MAIYURI YINETH MORA 
ALVAREZ 

PARA 
DESERCION 

PARA 
DESERCION 

PARA 
DESERCION 

CC - 1006956668 
MARYELI VIVIANA JOSA 
VARGAS 

38 0 
NO TIENE 

PENDIENTES 

CC - 1123208393 
MILLER ANCIZAR OSNAS 
MUÑOZ 

33 

3 

. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
Producción 
documental. 

2 

1. Desarrollar la 
Guía #2-
competencia 
mejoramiento 
organizacional. 

 

5-  PLANEACION Y SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA. - GFPI-F-023  

       Están en etapa Lectiva 
 

6. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA 
 

❖ LISTA DE APRENDICES   

Se evidencia en la plataforma Sofía plus la lista de once (11) aprendices en formación, de los cuales nueve (9) están activos 
en el proceso, dos (02) están en proceso de deserción.  

 
❖ REPORTE DE ASISTENCIA 

Se evidencia en el portafolio del instructor los listados de asistencia. 
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❖ ACTA DE CIERRE DE TITULADA 

Se realiza cierre parcial de la ficha con fecha de hoy 13 de diciembre de 2023. 
 

7.- CONTENIDO DEL PORTAFOLIO DEL APRENDIZ 
      Se evidencia que cada aprendiz maneja su portafolio. 
 

8.- CONSTRUCCIÓN Y REGISTRO DE PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS  

     Se constata   la construcción y el registro de evidencias en el portafolio del instructor y del aprendiz 
 

 

CONCLUSIONES 

 
Se hizo seguimiento al portafolio de evidencias del instructor y el estado parcial de la ficha 2671091, correspondiente al programa 
Tecnólogo en Gestión Administrativa a cargo del instructor Jesús Orlando Rojas Claros 
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Organización y actualización periódicamente del portafolio de 
evidencias de la ficha 2671091, correspondiente al programa 
Tecnólogo en Gestión Administrativa. 

JESUS ORLANDO 
ROJAS CLAROS 

14 de diciembre de 
2023 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
 

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 
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Instrucciones 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área 

responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión.  

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión para ser 

firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de 

trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los efectos 

relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a conformar sus 

respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un documento 

que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento electrónico en 

los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento electrónico y permita 

la conformación de los expedientes electrónicos o híbridos.     

✓ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes.  

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones Especialmente 

para las reuniones virtuales donde 

no se puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto 

a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a 

desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo 

indicar el propósito o finalidad de la 

reunión  
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo 

de la reunión conforme con la 

agenda o los puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas a 

los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen o 

captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

firma se registra al participante y se 

firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 
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RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento de 

los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular 

de la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 
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