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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San Gil, 30 de abril de 2025

Sefior

OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7600709
Instructor G 20.

Coordinacién de programas especiales

San Gil

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual mes
abril del afio 2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7600709 del ano 2025

Juan Carlos Jaimes Carrefio, identificado con la cédula de ciudadania No. 1096512231 de Curiti, en mi
calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion de Programas Especiales, 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 fija como valor total para el contrato la suma de Veintitrés millones ochocientos
veintiséis mil pesos M/cte ($23.826.000) correspondiente a seiscientas (600) horas. Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: las Horas contratadas a un precio unitario de
treinta y nueve mil setecientos diez pesos m/cte ($39.710), el SENA pagard al CONTRATISTA los honorarios
de acuerdo con el nimero de horas de formacién impartidas maximo de 100 horas por mes, basado en el
control del aplicativo SOFIA PLUS. Los pagos se realizardn mes vencido conforme se estipula en el estudio

previo.

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBIJETO: Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor de formacion titulada, complementaria
virtual, en la red de conocimiento hoteleria y turismo en el drea temdtica turismo y demds de su competencia e
Centro Agroturistico, Regional Santander.

Obligaciones Especificas:
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Participar en la planeacion de los
procesos formativos de acuerdo

Se comparte con los aprendices guias de
aprendizaje que se desarrollaran durante la
formacién complementaria.

Evidencia 1:
Drive portafolio del
instructor carpeta 3

“Guias de
aprendizaje”

Fichas N° 3181906
3.GUIAS DE

1 con los lineamientos APRENDIZAJE
institucionales, para el area . .
temadtica del objeto contractual. Fichas N %194028

3.GUIAS DE
APRENDIZAJE
Fichas N° 3192717
3.GUIAS DE
APRENDIZAJE
Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
jornadas de disefio y desarrollo
curricular de programas de

5 Formacion Profesional Integral, | Esta obligacion no se registré para el mes de N/A
conforme a las necesidades Abril.
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para el
area temdtica objeto del
contrato.

Evaluar los aprendizajes previos
correspondientes a las fichas

3 asignadas, de acuerdo con los Esta obligacidn no se registré para el mes de N/A
procedimientos, plazos 'y Abril.
herramientas tecnoldgicas que
la entidad defina.

Imparti formacion profesional en los Evidencia 2:
Ejecutar la formacién profesional | Siguientes programas: Se ejecutd formacion
integral de acuerdo con el | Ficha:3181906, 3194028 y 3192717 en el programa
curriculo, desarrollo curricular y | Informacion en rutas turisticas de espeleismo complementario.
4 proyecto formativo de los | Y servivio al cliente. Ficha N°: 3181906
programas del darea temadtica
objeto del contrato. Ficha N°: 3194028
Ficha N°: 3192717
Aplicar . segun a moda~I|dad, Por medio de los instrumentos de evaluacién Ver evidencia 3:
5 | estrategias de  ensefianza,

aprendizaje, seguimiento vy

contemplados en la guia de aprendizaje se
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/Esv7PZlZpUhPkgzIYWEE1EEBbWdWCjT-kuwBLlgZUOIehQ?e=Pz2xim
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/Esv7PZlZpUhPkgzIYWEE1EEBbWdWCjT-kuwBLlgZUOIehQ?e=Pz2xim
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EkablQ3AXRZBtRmB6E2QldwB-vvUqkq_bo4mLpYnpeuyfA?e=HVG0IQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EkablQ3AXRZBtRmB6E2QldwB-vvUqkq_bo4mLpYnpeuyfA?e=HVG0IQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EhVCAcRyOAFMnuVel0XBwOsB9lTBb0D66gAMM6Ush0PWzA?e=kWU8Jm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EhVCAcRyOAFMnuVel0XBwOsB9lTBb0D66gAMM6Ush0PWzA?e=kWU8Jm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EhNtgGV7u6NFgHPskMFUWbwB3rZ10uCQD4CFZZKwzCQZtA?e=0vflcX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EpQ6IYuALkRNgV6x7liBOeQB8hLBj1mPF5MdiPJuSxKJIg?e=LvAGtg
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/Ej8K50uPVYVBvceeM37AokQBtHsDmJK68GT0ZijHjXuE8Q?e=HDENGM
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evaluacion de acuerdo a los
lineamientos pedagdgicos vy
metodoldgicos de la entidad.

evallan los conocimientos adquiridos por el
aprendiz durante la formacion.

DRIVE portafolio del
instructor carpeta 4
“Instrumentos de
evaluacién”

Fichas N° 3181906

4.INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Fichas N° 3194028

4.INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Fichas N° 3192717
4.INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

Participar cuando el centro de
formacion lo requiera, en
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica para
fortalecer el proceso de
formacion del d4rea tematica
objeto del contrato.

Esta obligacion no se registrd para el mes de
Abril.

N/A

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices en
el desarrollo de su formacion,
aplicando los procedimientos,
plazos y herramientas
tecnoldgicas que la entidad
defina.

Se emitid el reporte de juicios evaluativos para
las Ficha N° 3181906, 3194028 y 3192717
Informacion en rutas turisticas de espeleismo
y servivio al cliente.

Evidencia 4:
Drive portafolio del
instructor carpeta 3

“Instrumentos de
evaluacion”

Fichas N° 3181906
6.JUICIOS
EVALUATIVOS
Fichas N° 3194028
6.JUICIOS
EVALUATIVOS

Fichas N° 3192717
6.JUICIOS
EVALUATIVOS
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Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formacion tales como: Ficha de
matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el disefio
curricular, cuando ejecute
formacion complementaria.

Se envid correo con los documentos
correspondientes para dar inicio al proceso de
inscripcidon y matricula de aprendices para el
programa de formacion.

Evidencia 5.
DRIVE carpeta 7
donde se encuentran
los documentos de
ingreso

Fichas N° 3181906

7.DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD

COMPILADOS EN UN
UNICO PDF

Fichas N° 3194028

7.DOCUMENTOS DE
IDENTIDAD

COMPILADOS EN UN
UNICO PDF

Fichas N° 3192717
7.DOCUMENTOS DE

IDENTIDAD
COMPILADOS EN UN
UNICO PDF
Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el Evidencia 6:

sistema de informaciéon que la
entidad defina para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes
actividades: a). Verificando que
la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados

queden en ese estado. b).
Registrando juicios evaluativos
del reconocimiento de
aprendizajes previos, los juicios
evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,

reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de Ia
informacion.

Este proceso se llevé a cabo al momento que
educacién administrativa emite el reporte de
aprendices matriculados y se rectifica al iniciar
la formacion llamando a lista.

DRIVE carpeta 7
“Reporte de
aprendices en estado
matriculados emitido
por administrativa
yeducativa.

Fichas N° 3181906

Reporte Inscripcion
Ficha N° 3181906.xls

Fichas N° 3194028

Reporte Inscripcion
Ficha N° 3194028.xls

Fichas N° 3192717

Reporte Inscripcion
Ficha N° 3192717.xlIs

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/ErsBvqEggPZLhE1sX7_kll8BmIizOAs0UqPhykPYUohknQ?e=wywM9K
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/ErsBvqEggPZLhE1sX7_kll8BmIizOAs0UqPhykPYUohknQ?e=wywM9K
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/ErsBvqEggPZLhE1sX7_kll8BmIizOAs0UqPhykPYUohknQ?e=wywM9K
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/ErsBvqEggPZLhE1sX7_kll8BmIizOAs0UqPhykPYUohknQ?e=wywM9K
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EgRH7xNYZsxOv18Tpa5SN7oBVq9g0UrIIh7uNkrh6qFjog?e=j037ty
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EgRH7xNYZsxOv18Tpa5SN7oBVq9g0UrIIh7uNkrh6qFjog?e=j037ty
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EgRH7xNYZsxOv18Tpa5SN7oBVq9g0UrIIh7uNkrh6qFjog?e=j037ty
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EgRH7xNYZsxOv18Tpa5SN7oBVq9g0UrIIh7uNkrh6qFjog?e=j037ty
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EiT00x5L9wZPhfYh56Yg3AcBZSNVTUn4iBF99F3fFwqQxA?e=zQCrxp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EiT00x5L9wZPhfYh56Yg3AcBZSNVTUn4iBF99F3fFwqQxA?e=zQCrxp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EiT00x5L9wZPhfYh56Yg3AcBZSNVTUn4iBF99F3fFwqQxA?e=zQCrxp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EiT00x5L9wZPhfYh56Yg3AcBZSNVTUn4iBF99F3fFwqQxA?e=zQCrxp
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/Ef4-lDZqmVJItk3uiNtUM7sBqrbr4R7l41aIyNCkUoRBFA?e=ckjfcc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/Ef4-lDZqmVJItk3uiNtUM7sBqrbr4R7l41aIyNCkUoRBFA?e=ckjfcc
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EX4ZVh9s4KtOmx-kJVek4vgBH0-CCr_PiB9H3JrINQq-Rw?e=Rz76Ua
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EX4ZVh9s4KtOmx-kJVek4vgBH0-CCr_PiB9H3JrINQq-Rw?e=Rz76Ua
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EbaJWXAAyBBDvwT-h5b4U_YBbg5u9w41CLpwybbzBB2gVw?e=0qZ4vZ
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/complementariaca_sena_edu_co/EbaJWXAAyBBDvwT-h5b4U_YBbg5u9w41CLpwybbzBB2gVw?e=0qZ4vZ

SEMNA

N

Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
seleccién, disefio de talleres e

Esta obligacidn no se registré para el mes de

10 instrumentos que alimenten los Abril. N/A
bancos de pruebas para Ia
seleccién de aprendices.
Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, asi Esta obligacidn no se registré para el mes de
11 . . . N/A
como el manual de convivencia Abril.
del Centro de Formacion.
Apoyar procesos de Registro
c§I|f|cado Para los F{rogramals .en Esta obligacidn no se registré para el mes de
12 | nivel tecndlogo del area tematica Abril N/A
objeto del presente contrato, '
cuando el centro lo requiera.
Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestidony
el Sistema de Seguridad de Salud Esta obligacidn no se registré para el mes de
13 ) L . N/A
en el Trabajo y asistir a las Abril.
convocatorias que el centro
programa.
Apoyar al centro de formacion
cuando este lo requiera, en la L o
14 | promocién del portafolio de Esta obligacién no se re.glstro para el mes de N/A
servicios. Abril.
Realizar seguimiento en la etapa
15 productiva a los a los aprendices Esta obligacidn no se registré para el mes de N/A
gue le sean asignados, cuando el Abril.
centro de formacion lo requiera.
Responder por los bienes vy
elementos  puestos a su
disposicion para el cumplimiento | Esta obligacidn no se registré para el mes de
16 . . N/A
del objeto del contrato y una vez Abril..
finalizado, quedar a paz y salvo
con el AlImacén.
Acompaniar a /los aprendices a
17 las actividades que se | Esta obligacidn no se registré para el mes de N/A
encuentren planeadas por el Abril.
equipo de Bienestar al Aprendiz.
Apoyary acompanfar los procesos
18 de autoevaluacion de programas | Esta obligacidn no se registré para el mes de N/A
de formacion en nivel tecndlogo Abril.
del Centro de Formacion.
19 Participar en las labores de | Esta obligacion no se registrd para el mes de N/A

montaje y puesta en marcha de

Abril.
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equipos y maquinaria utilizados
en la Formacion Profesional
Integral.

Asistir y participar activamente
en las reuniones programadas

Esta obligacidn no se registré para el mes de

20 | por la(s) red(es) de conocimiento Abril N/A
propias del Centro de Formacién '
a las cuales sea invitado.
Participar en reuniones y/o L "
. Esta obligacién no se registrd para el mes de
21 | transferencias técnicas y/o & & P N/A

pedagodgicas.

Abril.

22

Ejecutar la formacién profesional
integral en los diferentes niveles
y modalidades (titulada,
complementaria y virtual) que
programe el Centro de
Formacion.

Se realizo alistamiento para los proceso
formativo donde se incluye guias de
aprendizaje, material de apoyo e instrumento
de evaluacidn. Impartir formacidn
complementaria presencial

correspondiente a las siguientes fichas:

N° FICHA: 3194028

Fecha de ejecucidn:
04,05,06,07,08,09,10,11 y 12 de abril

Rango de horas:
14:00 a 19:00

Programa:
Servicio Al Cliente

Competencia:
Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa.

Actividad de aprendizaje 1:
Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion.

Fecha de ejecucion:
13 de abril

Rango de horas:
14:00 a 15:00

Actividad de aprendizaje 2:
Validar satisfaccion del cliente segln
protocolos de la organizacion

Horas de formacion: 48

Ver Evidencia 7:

Las evidencias se
encuentran en el
DRIVE del instructor

3194028
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N° FICHA: 3181906

Fecha de ejecucion:
01 de abril

Rango de horas:
8:00a12:00

Programa:
Informacion en rutas turisticas de
espeleismo

Competencia:
Conducir recorridos de espeleologia recreativa
segun lo contratado por el usuario

Actividad de aprendizaje 1:

Reconocer la importancia de utilizar las sefales
de comunicacion entre guias segin normas de
seguridad para el desarrollo de las actividades
de espeeologia.

Horas de formacion: 4

N° FICHA: 3192717

Fecha de ejecucion:
02,03,04,05,06,07,08,09 y 10 de abril

Rango de horas:
7:00a12:00

Programa:
Servicio Al Cliente

Competencia:
Atender clientes de acuerdo con
procedimiento de servicio y normativa.

Actividad de aprendizaje 1:
Prestar servicio al cliente
teniendo en cuenta politicas
de la organizacion.

Fecha de ejecucion:
11 de abril

Rango de horas:
7:00 a 10:00

Actividad de aprendizaje 2:
Validar satisfacciéon del cliente segin
protocolos de la organizacion

Horas de formacion: 48

3181906

3192717
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TOTAL, HORAS MES:
Abril
100 Horas

23

Utilizar el LMS Institucional como
apoyo a la formacion en
cualquiera de las estrategias
institucionales.

Esta obligacidn no se registro para el mes de
Abril.

N/A

24

Cumplir con los lineamientos de
orientacion del desempeiio del
instructor en ambientes virtuales
de aprendizaje, de acuerdo a lo
establecido en el aplicativo
compromlISO - Guia Orientacion
Formaciéon ambientes virtuales
de aprendizaje (Aplica para
instructores que apoyan
formacion virtual).

Esta obligacién no se registrd para el mes de
Abril.

N/A

25

Participar en las actividades de
induccion y reinduccién que sean
requeridas por el centro de
formacion.

En la Ejecucién de la Formacidon Profesional
Integral se acatan los lineamientos del SIGA,
igualmente se llevan a cabo en el uso de los
formatos y procedimientos.

- Sl contratista.

26

Apoyar cuando serad requerido
por la entidad, los procesos de
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacion,
cooperacién técnica nacional e
internacional en los que el Centro
participe, dentro y fuera del pais.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Abril.

N/A

27

Realizar técnicamente cuando
sea requerido por la Entidad, la
identificacion, estructuracién y
definicidn de las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento
de la misién institucional vy
apoyar la planeacion de los
procesos contractuales de Ia
Entidad.

Esta obligacidn no se registré para el mes de
Abril.

N/A

28

Realizar cuando sea requerido
por la Entidad la verificacion vy
evaluacion técnica o econdmica
de las propuestas que se reciban
dentro de los procesos de
contratacion de la Entidad.

Esta obligacidn no se registré para el mes de
Abril.

N/A
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29

En aplicacidon de la Ley 1474 de
2011, realizar cuando sea
requerido por la entidad el apoyo
a la Supervisién de los contratos
gue celebre el SENA, de acuerdo
con el Manual de Supervisidn del
SENA vigente.

Esta obligacidn no se registro para el mes de
Abril.

N/A

30

Brindar apoyo en todos los
aspectos relacionados con el
modelo de planeacion integral
participativa del Centro.

Esta obligacidn no se registrd para el mes de
Abril.

N/A

31

Apoyar en la elaboracidon de
fichas técnicas, estudios de
mercado, analisis del sector,
andlisis de riesgos y demas
documentos necesarios para la
adquisicion de materiales de
formacion y demas bienes vy
servicios del Centro segun la red
de conocimiento a la cual
pertenezca.

Actividad no realizada en este mes.

N/A

32

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato 'y
presentar informes mensuales de
la ejecucion del contrato.

Se realizo en los tiempo establecidos la
entrega de los documentos solicitado para
ejecucién del contrato.

Ver Evidencia 8:
Se cargo
oportunadamente el
inoforme mensual de
ejecucion en el
SECOP II.

33

Las demas necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual.

Se atendieron todos los requerimientos
solicitados por el supervisor del contrato para
el cabal cumplimiento del mismo.

Sofia plus — Formato
de evidencias.

A continuacién, 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 Legalizacidn

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 continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual

ITEM | No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe que la soporte. En caso de

haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién del informe de ejecucién contractual, deberd reportarlo

en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

GTH-F-062 V10
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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. 33177310 de
la planilla, expedido por ASOPAGOS correspondiente al mes de marzo del afio 2025. (Decreto Ley 2106

de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma

z (7

JUAN CARLOS JAIMES CARRENO
Contratista

C.C. No: 1096512231

Recibi a satisfaccion:

Firma

Oscar William Vergara Romero
Supervisor Contrato 7600709 de 2025
Instructor Grado 20.

GTH-F-062 V10
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATUAL
MES DE ABRIL 2025

JUAN CARLOS JAIMES CARRENO

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada |:| Publica Reservada

1. Evidencia 1 - Obligacion 1: Participar en la planeacion de los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos institucionales, para el area tematica del objeto
contractual.

Se comparte con los aprendices guias de aprendizaje que se desarrollaran durante la
formacién complementaria.

Ficha: 3181906 Informacidn en rutas turisticas de espeleismo.
Ficha: 3194028 Servicio al cliente.
Ficha: 3192717 Servicio al cliente.

: 3 PORTAFOLIO DE TRUCTOR 2025 UAN CARLOS JAIMES CARRENC 3181906
Nombre Modificado Modificado Tamano del ar Comparte

GOR-F-012 V03
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ACTMIDAD DE IDENTFICACION OE CONOCMENTOS NECESARIOS PARA EL
APRENORAJE
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Evidencias

3.GUIAS DE APRENDIZAJE

3.GUIAS DE APRENDIZAJE

3.GUIAS DE APRENDIZAJE

2. Evidencia 2 — Obligacion 4: Ejecutar la formacion profesional integral de acuerdo con
el curriculo, desarrollo curricular y proyecto formativo de los programas del area

tematica objeto del contrato.

En esta obligacion se adjuntan los listados de asistencia en los cuales se ejecuto

formacion en el mes de abril.

Listados de asistencia de aprendices Fichas: 3181906, 3194028 y 3192717
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5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIAS - EVIDENCIAS
Y FORMATOS DE ASISTENCIA

Evidencias 5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIAS - EVIDENCIAS
Y FORMATOS DE ASISTENCIA

5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIAS - EVIDENCIAS
Y FORMATOS DE ASISTENCIA

3. Evidencia 3 — Obligacion 5: Aplicar segun la modalidad, estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y evaluacion de acuerdo a los lineamientos pedagoégicos y
metodoldgicos de la entidad.

Por medio de los instrumentos de evaluacion contemplados en la guia de aprendizaje se
evallan los conocimientos adquiridos por el aprendiz durante la formacion.

Ficha: 3181906 Informacion en rutas turisticas de espeleismo.
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Ficha: 3194028 Servicio al cliente.
Ficha: 3192717 Servicio al cliente.

4.INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Evidencias 4.INSTRUMENTOS DE EVALUACION

4.INSTRUMENTOS DE EVALUACION

4. Evidencia 4 — Obligacion 7: Emitir juicio valorativo sobre el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los
aprendices en el desarrollo de su formacién, aplicando los procedimientos, plazos y
herramientas tecnolégicas que la entidad defina.

Se emitieron juicios evaluativos en el aplicativo Sofia plus de las Fichas N° 3181906,
3194028 y 3192717 Informacion en rutas turisticas de espeleismo y servicio al cliente.
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(8 complementariaca » PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 > JUAN CARLOS JAIMES CARRENO - 3192717 &

() [ Nombre - Modificado - Modificado... ~ Tamanodelar.. -  Compartir

:‘, 1.PROGRAMA DE FORMACION 21 de marnzo complementatiaca 1 elemento £8 Compartida
?‘ 2 PLAN DE TRABAJO CONCERTADO 21 de marzo complementarisaca 3 elementas £ Compartida
:‘ 3.GUIAS DE APRENDIZAJE 21 de marzo complementariaca 2 elementos 85 Compartida
:‘ 4INSTRUMENTOS DE EVALUACION 1 de marzo complementanaca 3 elementos & Compartida
:‘ S5.DESARROLLO DE LAS SESIONES DIARIA.. 21 de marzo complementariaca 14 elementos &% Compartida

6JUICIOS EVALUATIVOS Fd | complementanaca 1 elemento &2 Compartida
:‘ 7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPIL... 21 de marzo complementariaca 2 elementos 2% Compartida
;‘ 8.ACTA DE TRAZABILIDAD DE LA FICHA AL 21 de mazo complementaniaca 1 elemento &3 Compartida
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6.JUICIOS EVALUATIVOS

6.JUICIOS EVALUATIVOS

5. Evidencia 5 — Obligaciéon 8: Entregar los soportes del procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de formacion tales como: Ficha de matricula, - fotocopia del
documento de identidad, y/o requisitos definidos en el disefio curricular, cuando ejecute
formacion complementaria.

Se realizé la entrega de los documentos ingreso de los aspirantes matriculados en los
siguientes programas de formacion: 3181906, 3194028 y 3192717 el cual se pueden
observar en el item 7 de la carpeta del instructor.

Entrega de documentos o soporte de ingreso Ficha: 3181906, 3194028 y 3192717

Complementaria Informacion en Rutas Turisticas De Espeleismo El Pefion Santander

B reporte._poonxis e DOC PENO...2025.pdf B Resulta. b.xis B Formato _.2025xls B Formato _ SENA xlsx
B Formato ..2025xds B Formato So..v3 xisx wa Solicit..Penon.pdf

complementariaca <complementariaca@sena.edu.co> « & > 8
Para: matriculacomplementariaca ue 13/03/2025 4

CC: Usted

DOC PENON Y CERT MEDIC

'
2 MB

Cordial Saludo Senores Administracion Educativa

De la manera mas atenta me permito remitirle archivo para la realizacion de la MATRICULA segun
ficha que se menciona a continuacion

Numero de Ficha 31819086

GOR-F-012 V03
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Complementaria “Servicio Al Cliente” El Pefién- Santander Grupo 2 N

74 B repocte. poonxis w2 DOC PENO._2025 pdf w» DOC PENO..2025 pdf

% DOC PENON SERVICIO ALCL..
= ome

Cordial Saludo Sefores Administracion Educativa

De la manera mas atenta me permito remitirle archivo para la realizacion de la MATRICULA segun
ficha que se menciona a continuacion

Numero de Ficha 3192717

Fecha de creacion
26 DE MARZO

Nombre del programa de formacion
SERVICIO AL CLIENTE

Complementaria “Servicio Al Cliente” El Pefidn- Santander @ Pubica

o

B mporte. poiom sy «» DOC PENDN S_1.pdt w» DOCPENON S_ 18

= hd

DOC PENON SERVICIO AL CL
2Ma
Cordial Saludo Sefores Administracion Educativa

De la manera mas atenta me permito remitirie archivo pars la realizacion de la MATRICULA segun ficha que se menciona a

continuacion
Numero de Ficha 3194028
Fecha de creacion
25 DE MARZO
Nombre del programa de formacion
SERVICIO AL CLIENTE
Codigo programa en Sofia Plus 13530025
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Asimismo se realiz6 alistamientos y planeacion de formacion.

v Convocar a aprendices a inscribirse al proceso de formacion.
v Solicitar alistamiento de preinscripcion.
v Realizar solicitud de matricula a aprendices preinscritos

7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPILADOS EN UN UNICO PDF

Evidencias 7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPILADOS EN UN UNICO PDF

7.DOCUMENTOS DE IDENTIDAD COMPILADOS EN UN UNICO PDF

6. Evidencia 6 — Obligacion 9: Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que la entidad defina para la Gestion de la Formacion
Profesional Integral mediante las siguientes actividades: a). Verificando que la totalidad
de los aprendices seleccionados y matriculados queden en ese estado. b). Registrando
juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los juicios evaluativos,
rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador Académico oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices y hallazgos en el registro de la informacion.

Este proceso se llevé a cabo al momento que educacion administrativa emite el reporte de

aprendices matriculados y se rectifica al iniciar la formacién llamando a lista.

trws y aedldcs, In arewtnt con sl o2iethn e no Sene rergene dhcidieg ron ol centfizado, de prmentar slgin oSk ma en ol OCSMantn e SUEHEN COMUNES 4 Mte TINTMD CoITee

- Ruporta e Inscripelsnes
[ gt |
INFORMALION EN RUTAS TURSDCAS DF
Frogrene do Farmatien ESPELEISMO

1 T

1 {
1AL Ok FUMRLANTSE S METRMA ONTALET Matisidas
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Reporte Inscripcion Ficha N° 3181906.xls

Evidencias Reporte Inscripcion Ficha N° 3194028.xls

Reporte Inscripcion Ficha N° 3192717 .xls

7. Evidencia 7 - Obligacion 22: Ejecutar la formacion profesional integral en los
diferentes niveles y modalidades (titulada, complementaria y virtual) que programe el
Centro de Formacion.

Se impartié formacion profesional en la modalidad de complementaria en los programas de
formacion fichas N° 3181906, 3194028 y 3192717 el cual se puede evidenciar en el item 6
del portafolio del instructor.

complementariaca PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR 2025 * JUAN CARLOS JAIMES CARRENO

Ficha: 3181906 - Informacion en rutas turisticas de espeleismo. Se Desarrolla la
formacion en la fecha de 01 de abril de 2025, donde se trabajan tematicas: sistema de
gestion de seguridad, equipos, nudos y definiciones, alcance e integracién. Ademas, se
realizan salidas de campo para observar lo visto en formacion.
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Ficha: 3194028 — Servicio al cliente. Se Desarrolla la formacion en las fechas del 04 al 13
de abril de 2025, donde se trabajan tematicas: que es un cliente, la importancia del cliente
para la empresa, tipos de clientes, tipos de clientes y demas definiciones.

10

GOR-F-012 V03



®
SENA

N

Ficha: 3192717 — Servicio al cliente. Se Desarrolla la formacion en las fechas del 04 al 13
de abril de 2025, donde se trabajan tematicas: que es un cliente, la importancia del cliente
para la empresa, tipos de clientes, tipos de clientes y demas definiciones.

3181906

Evidencias 3194028

3192717

11
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8. Evidencia 8 — Obligacion 32: Atender oportunamente los requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar informes mensuales de la ejecucion del contrato.

Evidencia Citacién para presentacion de cuenta cobro del mes de abril.

> Blementos erviados
Gestion cuenta de cobro mes de Abril -Instructores Complementaria-victimas

Carpetas

Tania Vaneza Naranjo Lopez <tnaranjod®sens edu.co» “ & i

A Bandeja de entrada 74
Para: catalinagomez29&igmall com.  ingjorgegualdron124025@gmall com: y 42 mas Mid 21/04/202% 903 AM

"' -

@ Cofreo no deseado CC Oscar William Vergara Romero

7 Bortadores / Muy buenos dias, respetados instructores

S

- Elementos.eqviados En atencion a las indicaclones del coordinador de programas especiales, Oscar William Vergara

Romaro, ma permito informar que as nacesario agregar al archivo 'Gestion Contractual' los

T Elementos elimina.. 93
Gl certificados de antecedentes al finalizar ol archivos,

=1 Archivo 8
Antecedentes Flscales

) Historlal de conversacl Contralorin No mayor a 30 diasg

o N Antecodentes Disciplinarios

Y, RS Procuraduria No mayor a 30 dias
(O seheduled Antecedentes Judiciales Policia No mayor o 30 dias
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS JAIMES CARRENO

CENTRO DE ,
FORMACION: CENTRO AGROTURISTICO

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3194028 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3181906 - INFORMACION EN RUTAS TURISTICAS DE ESPELEISMO
DE APRENDIZAJE:

Conducir recorridos de espeleologia recreativa segun lo
contratado por el usuario

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

05- PROYECTAR ACTIVIDADES DE MANTENIMIENTO BASICO A EQUIPOS DE ESPELEISMO SEGUN LOS MANUALES DE
PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS DE LA EMPRESA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

23/04/25 13:53 Page 1 of 2



FICHA 3192717 - SERVICIO AL CLIENTE
DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. PRESTAR SERVICIO AL CLIENTE TENIENDO EN CUENTA POLITICAS DE LA ORGANIZACION 32H

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

2. VALIDAR SATISFACCION DEL CLIENTE SEGUN PROTOCOLOS DE LA ORGANIZACION 16H

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 100,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS JAIMES CARRENO

CENTRO DE 3
FORMAC|ONZ CENTRO AGROTURISTICO

23/04/25 13:53 Page 2 of 2



T -'"_%‘*-i " Funcion Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcion Publica certifica que:

JUAN CARLOS JAIMES CARRENO

C.C 1.096.512.231

Participd vy completd el curso virtual:
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion.

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 27 de abril 2025

Cadigo: 76768387000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano



LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que unavez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy domingo 27 de
abril de 2025, a las 14:25:14, el nimero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE ENCUENTRA
REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacién

1096512231

Caodigo de Verificacion

1096512231250427142514

Esta Certificacion es vélida en todo e Territorio Nacional, siempre y cuando €l tipo y himero consignados en €l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, |a firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez paratodos los efectos legales.

Generé: WEB

/7 .

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

®

Con €l Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.

CGE, m—

Paginaldel



CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

14:37:14
PRUCURADUNA CERTIFICADO ORDINARIO Hoja 1 de 01
GENERAL DE LA NACION No. 270081100

Bogota DC, 27 de abril del 2025

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) JUAN CARLOS JAIMES CARRENO identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 1096512231:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se

trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Carlos William Rodriguez Millan
Jefe Division de Relacionamiento con el Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Division de Relacionamiento con el Ciudadano.
Linea gratuita 018000910315
Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 ext. 13170; Bogota D.C.
www.procuraduria.gov.co



Policia Nacional de Colombia

1de2

POLICIA NACIONAL
DE COLOMBIA

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 02:42:10 PM horas del 27/04/2025, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 1096512231
Apellidos y Nombres: JAIMES CARRENO JUAN CARLOS

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable
Corte Constitucional, la leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS
AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas personas que no registran
antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres,
correspondan con el documento de identidad registrado y solo aplica para el territorio
colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las
instalaciones de la Policia Nacional mas cercanas.

Direccion: Avenida El Dorado #
75 — 25 barrio Modelia, Bogota
D.C.

Atencion administrativa: Lunes a
Viernes 8:00 am a 12:00 pmy
2:00 pm a 5:00 pm

Linea de atencién al ciudadano:
5159700 ext. 30552 (Bogotd)
Resto del pais: 018000910 112
E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

27/04/2025, 2:42 p. m.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebJudicial/formAntecedentes....
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27/4/25, 2:44 p.m. Consulta RNMC

.....

A (Default.aspx) Q

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas
RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 27/04/2025 03:44:22 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 1096512231 y Nombre:
JUAN CARLOS JAIMES CARRENO.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cddigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 114968502 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicidon del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda H B Imprimir ]

515 5000

e - Policia Nacional de Colombia COLOMBIA
i Ios v Direccion General - Cra. 59 N2 26 - 21 (. POTENCIA DE LA
A Centro Administrativo Nacional CAN, Bogota D.C. VI DA

B i @GZ‘LM Linea de atencion: 018000-910112
Y.-'h =

U ©:covco

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 17
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2714125, 2:47 p.m. Consulta de Inhabilidades

CONSULTA EN LINEA DE INHABILIDADES DE QUIENES HAYAN SIDO CONDENADOS POR
DELITOS SEXUALES COMETIDOS CONTRA MENORES DE 18 ANOS

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que siendo las 14:47:34 horas del 27/04/2025, el ciudadano identificado con cédula de ciudadania No. 1096512231,
Apellidos y Nombres JAIMES CARRENO JUAN CARLOS

NO REGISTRA INHABILIDAD

La presente consulta se tendra en consideracion por la entidad o empresa SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE
SENA, con NIT 899999034-1 y su utilizacion es exclusivamente dentro del proceso de seleccion al cargo, oficio o
profesion, en cumplimiento de la Ley 1918 del 12/07/2018 ‘por medio de la cual se establece el régimen de
inhabilidades a quienes hayan sido condenados por delitos sexuales cometidos contra menores, se crea el registro de
inhabilidades y se dictan otras disposiciones”y su Decreto Reglamentario 753 del 30/04/2019 “por medio del cual se

reglamenta la Ley 1918 de 2018’ con observancia de las Leyes 1581 del 17/10/2012, 1712 del 06/03/2014 y demas
normatividad rectora frente al tratamiento de datos.

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta

https://inhabilidades.policia.gov.co:8080/consulta
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http://www.secretariasenado.gov.co/senado/basedoc/ley_1918_2018.html

TIC

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC

CERTIFICA QUE

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM,
el(la) ciudadano(a) con numero de identificacion CC 1096512231 NO SE
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS
MOROSOS

Esta certificacion es valida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y
namero consignados en el respectivo documento de identificacion, coincidan con los
aqui registrados.

Se expide en Bogota el 27/04/2025 02:49 PM

Cadigo Verificacion: TIHNFS1X29
Valida hasta: 26/07/2025

Direccion de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - MINTIC



