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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Puerto Carreño, Vichada  Agosto 31 de 2025 

 

Señor (a) 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUI 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7497422 
Coordinadora Académica 
Sena Regional Vichada Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la 
Orinoquía 
Puerto Carreño Vichada 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Agosto del año 2025 

Referencia: CO1.PCCNTR.7497422  de febrero 14 de 2025 

 

VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL identificado con la cédula de ciudadanía No. 

17.340.377 de Villavicencio (Meta), en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de 

Coordinación Académica, 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: Un primer pago de 15 días del mes de febrero por un valor de 

2.666.910 B) Nueve pagos iguales de marzo a noviembre cada uno por un valor de 

5.333.824 para un total de 48.004.416 y un Último pago de 14 días del mes de diciembre 

por un valor de 2.489.116 para un total del Contrato de 53.160.442. 

Plazo: Será hasta el 14 de Diciembre de 2025. 
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OBJETO: Contratar la prestación de servicios profesionales de instructores para Impartir 

Formación Profesional Titulada, Complementaria y virtual en área asignada en el Centro de 

Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquia y los municipios del departamento 

del Vichada, en los programas relacionados con su perfil de acuerdo con la programación 

establecida por la coordinación académica.  

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de 
Formación Profesional de 
conformidad con las Políticas 
Institucionales, la 
Normatividad vigente y de 
acuerdo con el Procedimiento 
de Ejecución de la Formación 
Profesional Integral GFPI-P-006 
Versión 05, o el que se 
encuentre vigente en el 
momento de ejecución del 
contrato 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, Se  realiza para los 
grupos    complementarios 
fichas 3305124, 
3305114,  3305125 , 3305128 

 
 

Anexo 1  

Se anexa imagen de las guías 

de aprendizaje de los grupos 

 

Mes de Agosto/2025 

2 Atender la formación de 
aprendices en las 
competencias, resultados de 
aprendizaje y actividades de 
los proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada acción 
se determine por el centro de 
formación. 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, Se  realiza para los 
grupos    complementarios 
fichas 3305124, 
3305114,  3305125 , 3305128 

 

Anexo 2 
Se anexa imagen de guías y 
listado de asistencia de los 
grupos 
 
Mes de Agosto/2025 

3 Para los programas de 

formación titulada participar 

activamente en los equipos de 

desarrollo curricular 

interdisciplinarios por 

programa o conjunto de 

programas o por redes 

tecnológicas, para garantizar 

integralidad en la formulación 

Se hace reunión de los 
Instructores Víctor Manuel 
Umaña, Omar Borja, Alexander 
Portillo, Deyanira Mendoza y 
David Anaya, Victor Mendez,  
para atender grupos   técnicos 
del municipio de Primavera 

Anexo 3 
Se adjunta evidencia 
fotográfica de la reunión  
Mes Agosto /2025 
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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.  

4 Ejecutar y evaluar el proceso 

de inducción de aprendices de 

formación titulada dentro de 

los tiempos establecidos en la 

GFPI-G-013. 

Para el presente mes esta 
actividad no se realiza por 
cuanto los grupos son en 
formación   del año pasado y se 
está atendiendo transversales. 

Anexo 4,  

No se realiza en el presente 
mes de informe   
Mes Agosto/2025 
 

5 Establecer la ruta de 

aprendizaje en Sofía Plus de 

acuerdo con la programación e 

intensidad horaria que conoce 

con la suscripción del contrato. 

 

El presente compromiso se 
realiza para los grupos 
complementarios ruta fichas 
3305124, 3305114,  3305125 , 

3305128 
 

Anexo 5,  

La presente obligación en el 
mes de marzo no se lleva 
acabo, será para el siguiente 
mes de Agosto/2025   
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Reportar en el aplicativo y la 
plataforma del SENA en un 
plazo máximo de tres (3) días, 
todas las actividades que de 
acuerdo con los procesos que 
son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia 
con el proceso formativo, tales 
como: - Registro de los juicios 
evaluativos. – Creación de 
rutas y asociación de 
aprendices. – Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, Se  realiza para los 
grupos complementarios 
fichas 3305124, 
3305114,  3305125 , 3305128 

 
 

Anexo 6,  

Se anexan imagen de guías de 
formación de  los grupos,  
técnicos del municipio de 
Primavera 
 
Mes de Agosto /2025 
 

7 Tener la disponibilidad para 

desplazamiento a los sitios de 

ejecución del objeto 

contractual trabajo. 

La presente obligación NO se 
lleva a cabo en el presente 
informe, esta pendiente de ser 
programada.   

Anexo 7  NO se lleva a cabo 
en presente mes de informe, 
Mes Agosto/2025 
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8 Elaborar el portafolio de 

evidencias del instructor en el 

aplicativo del SENA y físico 

(TRD), de acuerdo con 

lineamientos de la plataforma 

COMPROMISO y normas 

archivísticas para gestión 

documental 

Se  realiza para los grupos    
complementarios fichas 
3305124, 3305114,  3305125 , 

3305128 

Anexo 8 
Se agrega pantallazos de 
desempeño de la plataforma 
donde evidencia los 
portafolios. 
 
Mes de Agosto /2025 

9 Presentar en original y copia el 
reporte mensual del docente 
con los anexos, para ser 
entregados en medio físico al 
Coordinador Académico 
respectivo perteneciente al 
Centro de Producción Y 
Transformación Agroindustrial 
de la Orinoquia cada mes 

Se  realiza para los grupos    
complementarios fichas 
3305124, 3305114,  3305125 , 

3305128 

Anexo 9  

se anexa imagen del presente 
informe, de esta actividad 
para el presente informe      

Mes Agosto/2025  

10 Conocer a la suscripción del 
contrato y durante su 
ejecución, los lineamientos 
sobre programas, reglamentos, 
guías y materiales pedagógicos 
adoptados por el SENA para 
ejecutar el programa con el fin 
de adoptarlo y así garantizar el 
buen desarrollo de los cursos 

Se  realiza para los grupos   
técnicos en Alistamiento de 
Maquinaria Industrial ficha 
3133608 y grupos 
complementarios fichas 
3278769, 3278763, 3278768, 
3278757 

Anexo 10 

Se adjunta evidencias 
pantallazos de proceso 
guías y material de apoyo 
 
Mes Julio /2025 

11 Adicionalmente, para los 
instructores de formación 
virtual en todos los niveles, 
deberá incluirse como una de 
las obligaciones contractuales, 
el cumplimiento de lo 
establecido en la Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje - GFPl-G-014 
publicada en la plataforma 
Compromiso.  

No se desarrolla en el presente 
mes de informe 
 
Mes Agosto/ 2025 

Anexo 11 
No se desarrolla en el 
presente mes de informe  
Agosto /2025 

12 Asistir a todas las reuniones 
que sean programadas para 
fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados 

Se atiende capacitación virtual 

desde Carreño tema seguridad 

informática, así mismo reunión 

con el secretario de gobierno 

alcaldía mes de agosto/2025 

Anexo 12 
Se anexa imágenes de la 
actividad   
Mes Agosto /2025 
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13 Apoyar la Supervisión de 

contratos de acuerdo con la 

asignación realizada por la 

Subdirección de Centro. 

No se  desarrolla la presente 
actividad puesto que no se 
cuenta con contratos para 
supervisar.  

Anexo 13. 
No se desarrolla la 
presente actividad para 
este mes de informe. 
Agosto/2025 

14 Participar y asistir de las 

sesiones programadas en los 

grupos de trabajo cuando el 

equipo de desarrollo curricular 

del área o la entidad lo 

requiera. 

Se realiza reunión con los 
Instructores Víctor Manuel 
Umaña, Omar Borja, David 
Anaya, Alexander Portillo, 
Deyanira Mendoza, Victor 
Mendez,  para atender grupos   
técnicos del municipio de 
Primavera 

Anexo No. 14  
 
Se adjunta evidencia 
fotográfica de la reunión  
 
Mes Agosto /2025 

15 Realizar el seguimiento en 

etapa lectiva y productiva de 

cada aprendiz mediante la 

orientación y 

acompañamiento a las 

actividades de aprendizaje 

teórico-práctico y reportar 

avances o dificultades de 

manera oportuna a la 

Coordinación Académica en los 

formatos y tiempos que se 

dispongan para ellos. 

Se  realiza para los grupos    
complementarios fichas 
3305124, 3305114,  3305125 , 

3305128 

Anexo 15 
 
 
Se anexa imagen de la 
actividad  
 
Mes de Agosto /2025 

16 Participar en actividades de 

investigación y desarrollo 

tecnológico, ocupacional y 

social, que contribuya a la 

actualización y mejoramiento 

de la formación profesional 

integral y formación para el 

trabajo 

No se realiza en el presente 
mes de informe se proyecta 
participar  en todos los 
procesos de investigación y 
desarrollo en pro del 
mejoramiento de la formación 
integral que se requieran,    

Mes de Agosto/2025 

Anexo 16 
En  este  periodo de informe 
no se desarrolla la presente 
actividad está pendiente de 
ser programada 
 
Mes de Agosto/2025 
 

17 Participar activamente en el 

cumplimiento de las metas de 

formación de acuerdo con los 

lineamientos, cobertura y 

productos indicados por la 

Subdirección de Centro y el 

supervisor del contrato. 

Se  realiza para los grupos    
complementarios fichas 
3305124, 3305114,  3305125 , 

3305128 

Anexo 17 
Se anexa imagen de 
docente en formación  
 
Mes de Agosto /2025 
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18 Aplicar durante el periodo de 

duración del contrato al 

proceso de certificación de 

Competencias según normas 

de competencia que aplican a 

las funciones como instructor, 

así como a los procesos que el 

SENA adelanta para certificar 

habilidades pedagógicas. 

Se adjunta certificación de 
competencias laborales en 
modalidad acreditación como 
instructor por competencias 

Mes de Agosto/2025 

Anexo 18 
 
Se adjunta evidencia de 
imagen certificado 
 

Mes de Agosto /2025 

19 Capacitarse en el idioma inglés 
y aplicar a la certificación como 
mínimo nivel A2 

Se hace carga de imagen del 
certificado de inglés nivel A2  

Anexo 19 
Se adjunta imagen 
certificado 

20 En los primeros quince (15) 

días de cada mes enviar a 

Coordinación Académica los 

eventos del siguiente mes para 

el registro oportuno de las 

horas en el aplicativo. 

Esta actividad se realiza dentro 
de los días especificados, se 
solicita fichas de 
complementarios, se envía 
carga de horas desarrolladas 
del mes. Mes de  Agosto/2025 

Anexo 20 
Se desarrolla en el 
presente mes de informe, 
se anexa imagen de 
solicitudes de fichas 
Mes de Agosto /2025 

21 Realizar entrega de la 

información objeto del 

contrato en medio físico y/o 

magnético incluyendo copia de 

respaldo del correo 

institucional como mínimo 15 

días antes de la terminación 

del mismo al supervisor del 

contrato 

En el presente mes No se 
realiza,  esta actividad esta se 
desarrollara en Diciembre al 
finalizar el contrato  

Mes de  Agosto/2025 
 

Anexo 21 
No se realiza para el 
presente mes esta 
actividad será realizada el 
último mes del contrato. 
 
Mes de  Agosto /2025 
 

22 Inscripción y/o actualización 

permanente de la información 

concertada de su hoja de vida 

en el sistema de información y 

gestión del empleo público 

(SIGEP II). 

Se realizó en el momento de la 
suscripción del contrato se 
anexa certificación de fecha 
Febrero /2025 

Anexo 22 
Ver registro fotográfico. 
Certificación (SIGEP II) 
 
Mes Febrero/2025 

23 Participar de manera activa en 
las actividades y encuestas del 
centro de producción y 
transformación agroindustrial 
de la Orinoquia. 

Se realiza encuesta de 

violencia basada en género y 

orientación sexual en el Sena 

Anexo 23 
Se anexa imagen de la 
actividad,  
Mes Agosto /2025 
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24 Presentar oportunamente las 

cuentas de cobro con los 

informes mensuales de la 

ejecución del contrato y los 

productos que se le requiera, 

según en la fase que se 

encuentre el programa: 

Planear, ejecutar y evaluar 

durante el desarrollo del 

proceso de aprendizaje y de las 

actividades en general con sus 

respectivos anexos, de 

acuerdo a los lineamientos de 

la Circular 99-2-2025-000001 

del 20 de enero de 2025 (para 

evitar la acumulación de la 

misma) 

Se realiza según el 
planteamiento de la obligación 
la actividad de portafolio del 
instructor donde se evidencia 
el cumplimiento de los 
lineamientos solicitados 

 

Mes de Agosto/2025 

Anexo 24 
Se anexa imagen del 
portafolio del instructor  
 
Mes  Agosto /2025 
 

25 Las demás actividades 

identificadas por coordinación 

académica, que permitan 

apoyar y cumplir con el logro 

de los objetivos institucionales 

de la regional y su centro de 

formación 

Se realiza actividad de 
participación en el proyecto 
formativo de Técnico en 
formación deportiva municipio 
de cumaribo, profe Manuel 
Bedoya  Mes de Agosto/2025  

Se anexa imagen de la 
actividad desarrollada 
 
Mes de Agosto/2025 

 
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.   
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. 

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 
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1.  XX XX XX XX 

2.  XX  XX XX XX 

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 y los desplazamientos 

realizados y el No. de la planilla 8637343261  operador y periodo. Nueva EPS a través 

de Asopagos periodo   JULIO - 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 
Evidencias en (48) folios 
Cordialmente,  

Firma 
VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL 
Contratista 
C.C. No. 17.340.377 V/CIO 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
JENNY LILIANA CASTILLO MONGUI 

C.C.   52.055.357 BTA. 
SUPERVISORA CONTRATO No. CD-VCD-055-2024-CO1.PCCNTR.5874642 
Coordinadora Académica  
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ANEXOS DE EVIDENCIAS INFORME MES DE AGOSTO  /2025 

Anexo 1.  Se realizó actividades formativas en el proceso apoyadas en ayudas Educativas, Se  
realiza para los grupos    complementarios fichas 3305124, 3305114,  3305125 , 3305128 

 

 
Guías de formación grupos   
 
GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305124 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305114 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305125 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305128 
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Anexo 2. .  Se realizó actividades formativas en el proceso apoyadas en ayudas Educativas, Se  
realiza para los grupos    complementarios fichas 3305124, 3305114,  3305125 , 3305128 

 
Guías de formación grupos   
GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305124 
 

 

 

 
 
 
GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305114 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305125 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305128 
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Anexo 3, Se hace reunión de los Instructores Víctor Manuel Umaña, Omar Borja, Deyanira 

Mendoza, Alexander Portillo,   David Anaya, Víctor Méndez  para atender grupos   técnicos del 

municipio de Primavera 

  

Anexo 4,  

No se realiza la presente obligación en el presente mes de informe, está pendiente de ser 
programada  No se realiza en es el presente mes de informe  Agosto/2025 

Anexo 5,  
El presente compromiso se realiza para los grupos complementarios ruta 
fichas  3305125,  3305128, 3305124, 3305114   
Creación de ruta Excel avanzado ficha 3305124  

   

Creación de ruta Excel avanzado ficha 3305114 
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Creación ruta Word avanzado ficha 3305125 

  

Creación ruta Word avanzado ficha 3305128 

  

ASOCIAR APRENDICES RUTA WORD- FICHA 3278757 - WORD BASICO 
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ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA FICHA 3278763 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 
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ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA 3278768 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET 

  

 

ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA 3278769 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE 

CALCULO EXCEL 
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Anexo 6  

Se realizó actividades formativas en el proceso apoyadas en ayudas Educativas, Se  realiza para los 
grupos complementarios fichas 3305124, 3305114,  3305125 , 3305128 
Creación de ruta Excel avanzado ficha 3305124  

   

Creación de ruta Excel avanzado ficha 3305114 
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Creación ruta Word avanzado ficha 3305125 

  

Creación ruta Word avanzado ficha 3305128 

  

ASOCIAR APRENDICES RUTA WORD- FICHA 3278757 - WORD BASICO 
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ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA FICHA 3278763 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 

  

 

ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA 3278768 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNET 
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ASOCIAR APRENDICES A LA RUTA 3278769 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE 

CALCULO EXCEL 
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EVALUACOON RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 3278757-WORD BASICO 

   

 

EVALUACOON RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 3278763-MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 
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EVALUACOON RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 3278768-INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E 

INTERNET 
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EVALUACOON RUTA DE APRENDIZAJE FICHA  3278769-MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE 

HOJAS DE CALCULO EXCEL 
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EVALUACION COMPETENCIA TECNICO  FICHA 3133608-ALISTAMIENTO Y OPERACION DE 

MAQUINARIA PARA LA PRODUCCION INDUSTRIAL 
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Anexo 7  

La presente obligación no se lleva a cabo en el presente informe, Agosto/2025 

Anexo 8, Se realiza para los grupos técnicos del municipio de Primavera mes de Agosto/2025 

Carpetas en DRIVE RESULTADOS DE APRENDIZAJE grupos técnicos municipio de Primavera 

 

Anexo 9 
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Se  realiza para los grupos    complementarios fichas 3305124, 3305114,  3305125 , 3305128 
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Anexo 10.  Se  realiza para los grupos   técnicos en Alistamiento de Maquinaria Industrial ficha 
3133608 y grupos complementarios fichas 3278769, 3278763, 3278768, 3278757, imágenes 
docente en desempeño de grupos de formación para los grupos técnicos y complementarios del 
municipio de Primavera mes de Agosto/2025 
 
Guías de formación grupos   
GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305124 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305114 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305125 
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GUIA DE FORMACIO COMPLEMENTARIO 3305128 
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Anexo 11. No se realiza la presente obligación en el presente mes de informe, está pendiente 
de ser programada  No se realiza en es el presente mes de informe Agosto/2025 
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Anexo 12, Se atiende de forma virtual capacitación virtual para cuidar la seguridad informática y de 

datos desde Carreño, de igual forma reunión con el secretario de gobierno de la alcaldía para organizar 

cursos con el personal de administración. 
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Reunión alcaldia La Primavera mes de agosto/2025 
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Anexo No.13   No se realiza la presente obligación en el presente mes de informe, está 
pendiente de ser programada  No se realiza en es el presente mes de informe  Agosto/2025 

Anexo No. 14  Se realiza reunión con los Instructores Víctor Manuel Umaña, Omar Borja, David 
Anaya, Alexander Portillo, Deyanira Mendoza y Víctor Méndez para atender grupos   técnicos 
del municipio de Primavera mes de agosto/2025 

  

Anexo No. 15 
Se realiza para los grupos   complementarios en el municipio de Primavera en el mes de Agosto/2025 
 
Listado grupo complementario  Excel Avanzado ficha  3305124 
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Listado grupo complementario  Excel Avanzado ficha  3305114 

 
Listado grupo complementario  Word Avanzado ficha  3305125 
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Listado grupo complementario  Word  avanzado ficha  3305128 

 

Anexo 16, No se realiza la presente obligación en el presente mes de informe, está pendiente 
de ser programada  No se realiza en es el presente mes de informe  Agosto/2025 

Anexo 17, Se ubica imagen docente en formación al igual que solicitud fichas cursos 
complementarios mes de informe  Agosto/2025 
 
Instructor en desempeño con grupos  

Grupos complementarios 
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Solicitudes de fichas grupos complementarios mes de Agosto /2025 
 
Solicitud ficha grupo complementario Word Avanzado 

 
Solicitud ficha grupo complementario en Word Avanzado 



 

45 

GTH-F-062 V10 

 
Solicitud ficha Excel Avanzado 

 
Solicitud ficha Excel Avanzado 

 
 
Anexo 18 
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Se adjunta imagen de certificado por competencias como instructor  

 

Anexo 19, se adjunta imagen curso de ingles  

 

Anexo 20, Esta actividad se realizó solicitando de 4 cursos complementarios de  Word avanzado, 
Excel avanzado  de 40 Hrs cada uno para un total de 160 hrs en el  Mes de Agosto  /2025 
Listado grupo complementario  Excel Avanzado ficha  3305124 
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Listado grupo complementario  Excel Avanzado ficha  3305114 

 
Listado grupo complementario  Word Avanzado ficha  3305125 
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Listado grupo complementario  Word  avanzado ficha  3305128 
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Solicitudes de fichas grupos complementarios mes de Agosto /2025 
 
Solicitud ficha grupo complementario Word Avanzado 

 
Solicitud ficha grupo complementario en Word Avanzado 

 
Solicitud ficha Excel Avanzado 

 
Solicitud ficha Excel Avanzado 
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Anexo 21,  No se realiza la presente obligación en el presente mes de informe, está pendiente 
de ser programada  No se realiza en es el presente mes de informe  Agosto/2025 

 
Anexo 22,   Anexo imagen de Siguep 2 del proceso realizado 
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Anexo 23, Se  realiza encuesta de violencia basada en género y orientación sexual en el Sena Mes 
de Agosto/2025 

      

 

 

Anexo 24, Se realiza portafolio del instructor 

 

Anexo 25, Se realiza actividad de  reunión entre el secretario de Gobierno de la alcaldía y Sena con 

el fin de articular capacitación a funcionarios del municipio de la Primavera  Mes de Agosto/2025 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACION
AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUIA

01/07/2025 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3278769 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3278768 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3278763 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3278757 - WORD BASICOFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y
COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

	DESARROLLA DOCUMENTOS DE ACUERDO A INSTRUCCIONES Y NECESIDADES ESTABLECIDAS.

	IDENTIFICA LOS DIFERENTES COMPONENTES DEL COMPUTADOR Y REALIZA PERFECTO USO DE ESTOS.

	RECONOCE Y MANEJA LAS FUNCIONES BÁSICAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS.

	UTILIZA DE MANERA RESPONSABLE LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR
DE PALABRAS.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

3133608 - ALISTAMIENTO Y OPERACIÓN DE MAQUINARIA PARA LA
PRODUCCIÓN INDUSTRIAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR CALIDAD DE PRODUCTO EN PROCESO Y
TERMINADO SEGÚN ESPECIFICACIONES ESTABLECIDAS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR ACTIVIDADES DE PARADA DE PLANTA
SEGÚN PROGRAMACIÓN Y PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR MÉTODOS, TÉCNICAS Y ACCIONES
REQUERIDAS PARA LOGRAR UNA GESTIÓN PRODUCTIVA
TOTAL ENMARCADA EN LOS PRINCIPIOS DEL RPM

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OPERAR EQUIPOS DE PROCESO SEGÚN PROCEDIMIENTOS
Y REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PREPARAR LOS SISTEMAS DE PRODUCCIÓN SEGÚN
PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS ESTABLECIDOS EN LA
EMPRESA

• 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:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
GESTIONAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS Y CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA
INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN DISPONIBLES.
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00

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: VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACION
AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 162,00
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