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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, diciembre del 2025

Sefior (a)

Cesar Augusto Serrano Rodriguez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7323294

Cargo del supervisor Profesional GO 11

Coordinador Académico de Jornada Mixta

Dependencia Coordinacién

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del aflo 2025

Referencia: No (CO1.PCCNTR.7323294) del afio (2025)

(SANDRA PATRICIA MORENO SUAREZ), identificado con la cédula de ciudadania No. 40.404.470 de
Villavicencio, Meta, en mi calidad de Contratista del SENA, en (Coordinacién Académica de Jornada Mixta), 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 $ 29.150.000 veintinueve millones
ciento cincuenta mil pesos. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Once

(11) pagos iguales por los meses de febrero a diciembre, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA
MIL PESOS M/CTE. ($2.650.000) cada uno.

Plazo: Serd hasta el (31) de (diciembre) de 2025.

OBJETO:

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES PARA APOYAR LOS DIFERENTES PROCESOS
ADMINISTRATIVOS, CON FINES ESPECIFICOS EN LA GESTION Y CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES DE LA COORDINACION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL Y/O
COORDINACIONES ACADEMICAS DEL CENTRO DE INDUSTRIA Y

SERVICIOS DEL META.
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Proyectar informe mensual de| Se verifico las fichas de Ig ANEXO 1
la coordinacién mixta, en periodo de
Formacién Profesional del Centro (cifras| Adjunto Informe de certificacion.
aprendices matriculados, en novedad,
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certificados y por certificar, estados de|
las fichas).

etapa practica, la cual nos reportd
aprendices para certificar.

En el primer trimestre al cuarto
trimestre del presente se certificaron
236 aprendices.

A partir del 01, y 16 de octubre del
presente empezamos a trabajar|
depuracion de certificacion de los|
afos 2023, 2024 y 2025, aprendices 4
tiempo de certificar, en formacion por|
certificar. El cual se les envia correo|
para que envié los documentos paral
la certificacion a todos los aprendices|
por certificar, Excel que estan en|
\verde.

El dia 21 de noviembre al 04 de|
diciembre se llevé a cabo un plan de
mejoramiento de certificacion,
aprendices para certificar fuera de los|
tiempos. Proceso liderado desde el
area de la coordinacion de formacion|
ly profesional Integral. y coordinacion
académica Administrativa. donde se
justifico y se enviod las evidencias de|
los aprendices para su debido
proceso de certificacion.

El dia viernes 05 se realizd una
reunion para llevar a cabo un plan de|
certificacion de cursos|
complementarios de la vigencia 2025.
El cual se selecciond las fichas de la
coordinacion y por instructor, se les
envié correo para el respectivo
proceso de evaluacion en el sistema
de Sofia plus y enviar informe para
\verificar el proceso de certificacion y
cancelacion dependiendo de la
evaluacion realizada por cada
instructor. Proceso liderado desde el
area de la coordinacion de formacion
ly profesional Integral. y coordinacién
académica Administrativa. Total,
aprendices certificados al cuarto
trimestre de la coordinacién mixta
236 por regular.

Excel depuracioén de
certificacion 2023-2024 y 2025.

Excel pdf certificacion 2025
coordinacion mixta.

plan de mejoramiento de
certificacion depuracién 2023-
2024.

Proyectar  informe  mensual de
seguimiento a los convenios en relacion
con la ejecucion de la formacion
profesional.

Se realiz6 reunion con la
coordinadora del convenio Nubia
Romero en Castilla la Nueva y la
instructora por convenio Yurany
Godoy donde se revisaron las
fichas en ejecucion en etapa lectiva
y productiva, se identificd que los
aprendices se encuentran
realizando etapa productiva en
diferentes empresas del municipio,
se establecieron compromisos
para la vigencia 2026 elaborando
la proyeccién de plan operativo
para la vigencia 2026 y se concerté
realizar ceremonia de certificacion
para los aprendices que se

ANEXO 2

Adjunto acta del convenio
Castilla la Nueva.
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certificaron en la vigencia 2025
para el 19 de diciembre por parte
de la Alcaldia del municipio.

Realizar el seguimiento mensual a las
decisiones adoptadas en los Comités de
Evaluacion y Seguimiento del Centro de
Formacién, asegurando su cumplimiento
dentro de los plazos establecidos.

Se realiz6 comité de seguimiento y
evaluacioén de novedades el dia 16
de diciembre- del 2025.
novedades tratadas en el comité:

[Tratar casos de aprendices:

1- Aprendices de la ficha, programal
Tecnologo en Produccién Multimedia,|
3233202

Se solicita a la Coordinacion|
IAcadémica y al instructor lider de I
ficha que se gestione

la ruta para que los aprendice:l
quienes tienen juicios pendiente
POR EVALUAR en las

competencias ya vistas, se pongan al
dia en sus juicios evaluativos

la Coordinacion|
el proceso de|

3. Se solicita a
académica iniciar
desercion para los

aprendices relacionados en el
numeral tres (3) de esta acta, quienes|
no cumplieron

con el proyecto formativo en su etapd
lectiva, no asistieron a la formacion |
no

presentaron justificacion de las|
inasistencias y/o incumplimiento de|
las actividades del proyecto.

2- Aprendices de la ficha 3336489 del
programa Coordinacion de proceso
logisticos que no han realizado e]
cargue de las

correspondientes a la fase de
induccion, requisito indispensable|
para avanzar a la etapa de formacion.

evidencia

Los aprendices que presentan|
incumplimiento son los siguientes:

1. Adriana
Acevedo

Patricia Tolozal

2. Alexandra Maria Aguilar
Villar

3. Andrea
Amado

Camila Suarez

ANEXO 3

Adjunto acta al comité de
seguimiento y evaluacion.
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4. Anibal de Jesus Rochg
Ballesteros

5. Darwin Alexis Garcia Daza.

6.

3- Aprendices de la ficha 3118378

[Tecnologo coordinacion de procesozl
logisticos, que tienen evidencia

pendientes por entregar y/o corregir|
en la competencia “220201501 -
IAplicacion de conocimientos de las|
ciencias naturales de acuerdo con
situaciones del contexto productivo Y|
social.”

4- segundo contrato de aprendizaje
para algunos aprendices del

programa Tecnologo en Analisis |
Desarrollo de Software.

La presente acta tiene como finalidad|
que, en el marco del comité
correspondiente, se

analicen los casos particulares y se|
emita un concepto frente a Id
posibilidad de otorgar un

segundo contrato de aprendizaje|
conforme a la normatividad vigente.

Listado de aprendices solicitantes:

1. HILDER HUMBERTO
DOMINGUEZ PEREZ - CC
1007420026 — FICHA 2879718

2. RICARDO STEVAN RAMIREZ
CORDOBA-  CC1123433868  —
FICHA 3115551

3. SAMUEL CARDONA JIMENEZ —
CC1036675967 — FICHA 2977505

4- Aprendiz Diego Andrés Machado
Bernal. Se encuentra con
condicionamiento de matricula y ng
ha presentado plan de mejoramiento.

Elaborar presentaciones, materiales de
apoyo y contenidos destinados a la
divulgacion de  procedimientos y
lineamientos de la  Coordinacién
Académica.

se comparte pieza grafica

El lunes 01 de diciembre realicé una
jornada de orientacion virtual, durante|
la cual invité a nuestros aprendices a
revisar sus juicios evaluativos y a
actualizar sus datos en el aplicativo
Sofia Plus. La fecha maxima parq|
realizar esta gestiébn es el 9 de

ANEXO 4
Adjunto Imagen.

GTH-F-062 V10




<
SENA

N

diciembre, de acuerdo con el
calendario de alistamiento interno.

Se comparte video como inscribirse g
las ofertas virtuales y presenciales,
por medio de wasath a los instructores|
para que compartan con los
aprendices para divulgar las ofertas|
Sena en su comunidad.

Administrar la correspondencia de la] Se realizé6 la trazabilidad vy

Coordinacion Académica.

continuidad a los procesos de la

coordinaciéon de acuerdo a la

correspondencia allegada a los

correos institucionales

d e la coordinacién, enviada por

funcionarios, aprendices e
instituciones.

ANEXO 5

Adjunto trazabilidad de los|
correos y solicitudes allegadas 3
la coordinacion.

Apoyar los tramites administrativos que
requiera la dependencia asignada para
el cumplimiento de su finalidad.

Apoye a la coordinacién en la
presentacion, proyectar informe de
controles asignados plan de
accion- compromiso, informe de
Gestidon por dependencias y plan
de accion cuarto trimestre 2025.
Elaboracién de formatos y cargar
en el drive.

ANEXO 6
Adjunto pantallazo cargue del
informe en compromiso- cuarto
trimestre del 2025

Atender de manera oportuna las
Peticiones, Quejas, Reclamos y
Sugerencias (PQRS) presentadas por
aprendices, funcionarios y ciudadania
en general.

Se realizd la trazabilidad vy
respuestas oportunas a las
peticiones- solicitudes, quejas y
sugerencias PQRS allegadas vy
presentadas por los aprendices por
los canales de radicacion de
correspondencia  atencion  al
ciudadano y correos institucionales
de la coordinaciéon y del centro
Cism.

ANEXO 7

Adjunto pantallazo de las
solicitudes y  respuestas
radicadas enviadas a los
usuarios.

Desempenfiar la gestion archivistica de
los procesos, en concordancia con las
series documentales sefialadas en las
Tablas de Retencion Documental (TRD)
establecidas para la Coordinacion de
Formacion Profesional Integral.

Se realizo el cargue de las novedades|
realizadas a los aprendices de la
coordinacion en las carpetas digitales|
para dar tramite y aplicacién de las del|
archivo y las tablas de retencion|
Documental, de las fichas creadas en|
el 2025 para la coordinacién mixta las
cuales presentaron novedades los
aprendices, para el dia 21 de octubre
nos enviaron correo de la coordinacion|
de la formacion profesional integral,
Solicito a todos los involucrados tener
especial cuidado en el manejo de Id
informacién contenida en la carpetal
compartida, la cual lleva por nombre]
“Administracion Educativa”. Dentro de
esta encontraran la serie documental
37. HISTORIA ACADEMICA, que
contiene dos subseries:

37.01 Historia Académica Presencial
iy a Distancia

37.02 Historia Académica Formacion|
irtual

ANEXO 8
Adjunto pantallazo de la
informacion y novedades en
las carpetas.
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En estas subseries se estan cargand
las fichas de formacion
correspondientes a la vigencia 2025,
creadas y alimentados por los apoyos|

de la Oficina de Administracion
Educativa. De acuerdo con |
anteriormente  expuesto, y en

cumplimiento del proceso archivistic
del SENA se comparte a lag
coordinaciones académicas del CISM
la informacion, ya cargada en el
SharePoint de la TRD, para dar inici
al proceso de alimentacion de la
historias  académicas incorporand
las novedades presentadas por cadal
aprendiz en el marco de su proces
de formacion durante la vigencial
actual.
Me permito compartir el enlace paral

su consulta y gestion
correspondiente:
SharePoint Historias Academicas||

Recuerden que la adecuada gestion
documental permite asegurar que la|
informacion institucional se mantengal
organizada, segura y disponible para|
su consulta, lo cual resulta
fundamental para garantizar un
trabajo eficiente y alineado con I
normatividad vigente.

La cual en el momento de cargue d
las TDR, de la coordinacion mixta, en
los dias 26, 27 noviembre al 02, 03,
04 y 05 de diciembre del 2025,
carpeta supero el tope de capacidad,|
por lo cual se informd por medio d
correo al lider de gestion documental
del centro cism, el cual nos inform
por correo el dia 10 de diciembre del
2025 que mientras surge ung
solucion y lineamientos de archivol
nacional, carguemos los documento!
conforme a lo establecido en la
tablas de retencion, en carpeta
digitales en drive de la coordinacion vy
asi se realizo esta actividad.

Recepcionar, digitar, archivar, controlar,
custodiar y transferir la documentacion
de los procesos a cargo.

Se realiz6 la recepcion e inventario
de los documentos y formatos
enviados por los instructores vy
aprendices para dar tramite al
proceso de la formacién de
acuerdo a la solicitud o necesidad
presentada por el aprendiz e
instructor.

ANEXO 9
Adjunto pantallazo de la
informacion y novedades en
Excel,

archivo, correos enviados de
aprendices por  certificar
depuracion 2023-2024
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Ofrecer atencion al publico mediante la
orientaciéon y entrega de informacion,
documentos o elementos esenciales
relacionados con los procesos de las
Coordinaciones Académicas del centro
de formacion.

Se realiz6 la atencion al publico en
general aprendices, funcionarios,
instructores e instituciones. en la
jornada de atencion de lunes a
viernes de manera formal vy
transmitir un canal de informacién
de forma agradable entendible,
amable, respetuoso con
informacion clara oportuna y de
acuerdo a los procedimientos y
lineamientos de la institucion
segun la informacion y en lo
general las ofertas y programas del
Sena y las novedades de los
aprendices. Basados en el
reglamento del aprendiz.

ANEXO 10

Adjunto correos brindando y
orientado al servicio de la
coordinacion y del centro cism.

1"

Apoyar  en los procesos de
administracion  educativa con las
convocatorias de cada oferta educativa
correspondiente a la Coordinacion
Académica.

Participe desde la coordinacion|
orientado a los aspirantes €
instructores en el registro |
alistamiento de la induccion de la V|
oferta del 2025. De la semana del 11,
12,15, 16 y 17 de diciembre del 2025.

ANEXO 11
Adjunto registro.

12

Revisar y relacionar actas de desercion,
fichas de caracterizacion y carpetas
entregadas por los instructores.

Se verifico acta de desercion,
ACTAS 163 NOVEDADES DE
DESERCION COORDINACION
MIXTA.

Acta 187 de desercion. El dia 12 de
noviembre del 2025. De las
siguientes fichas: 3185867
TECNICO EN CONTABILIZACION
DE OPERACIONES
COMERCIALES FINANCIERAS.

FICHA 3321836  ASESORIA
COMERCIAL

FICHA 3159244  ATENCION
INTEGRAL AL CLIENTE

FICHA 3233204 GESTION
ADMINISTRATIVA

Se procedi6 a realizar la
notificacion de la resoluciéon 13 de
noviembre al 02 de diciembre del
2025, se procedio a realizar las
notificaciones por correo y aviso.
Quedando asi para dar el tramite y
el registro de la novedad en el
aplicativo de Sofia plus, de la
cancelacion de matricula por
desercion del 03 al 20 de diciembre
del 2025.

ANEXO 12
adjunto Acta 187 de desercion.
El dia 12 de noviembre del
2025

adjunto pantallazo de
notificacién de las resoluciones
por desercion.

13

Apoyar a los instructores (entrega vy
recibo de correspondencia, solicitudes
de viaticos, giras educativas y demas
solicitudes)

Realice el apoyo a los instructores
(entrega y recibo de
correspondencia, solicitudes de
viaticos, giras educativas y demas
solicitudes) recargo nocturno de

horas.

ANEXO 13
Adjunto pantallazo formato y
trazabilidad del correo para dar
tramite.
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Elaborar y entregar oportunamente al
apoyo administrativo de la Coordinacion
de Formacion Profesional Integral, las
actas del Comité de Evaluacion vy
Seguimiento de Aprendices de la
Coordinacion Académica.

Se realizd comité de seguimiento y
evaluacion de novedades el dia 16
de diciembre- del 2025. novedades
tratadas en el comité:

[Tratar casos de aprendices:

1- Aprendices de la ficha, programa
ITecnélogo en Produccion Multimedia.
3233202
Se solicita a la Coordinacion|
IAcadémica y al instructor lider de la
ficha que se gestione

la ruta para que los aprendice
quienes tienen juicios pendiente
POR EVALUAR en las

competencias ya vistas, se pongan al
dia en sus juicios evaluativos

3. Se solicita a la Coordinacion|
académica iniciar el proceso de
desercion para los

aprendices relacionados en el
numeral tres (3) de esta acta, quienes
no cumplieron

con el proyecto formativo en su etapal
lectiva, no asistieron a la formacion vy
no

presentaron justificacion de las|
inasistencias y/o incumplimiento de|
las actividades del proyecto.

2- Aprendices de la ficha 3336489 del
programa Coordinaciéon de proceso
logisticos que no han realizado e]
cargue de las evidencia
correspondientes a la fase de
induccion, requisito indispensable|
para avanzar a la etapa de formacion.

Los aprendices que presentan|
incumplimiento son los siguientes:

7. Adriana
Acevedo

Patricia Toloza

8. Alexandra Maria Aguilar

Villar

9. Andrea Camila SuareZz
Amado

10. Anibal de Jesus Rocha
Ballesteros

11. Darwin Alexis Garcia Daza.

ANEXO 14
Adjunto acta del comité de
seguimiento y evaluacién de
novedades.
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3- Aprendices de la ficha 3118378
[Tecnologo coordinacion de procesozl
logisticos, que tienen evidencia
pendientes por entregar y/o corregir|
en la competencia “220201501 -
IAplicacion de conocimientos de las|
ciencias naturales de acuerdo con
situaciones del contexto productivo Y|
social.”

4- segundo contrato de aprendizaje
para algunos aprendices del

programa Tecnologo en Analisis |
Desarrollo de Software.

La presente acta tiene como finalidad|
que, en el marco del comité
correspondiente, se

analicen los casos particulares y se|
emita un concepto frente a Id
posibilidad de otorgar un

segundo contrato de aprendizaje|
conforme a la normatividad vigente.

Listado de aprendices solicitantes:

1. HILDER HUMBERTO
DOMINGUEZ PEREZ - CC
1007420026 — FICHA 2879718

2. RICARDO STEVAN RAMIREZ
CORDOBA-  CC1123433868  —
FICHA 3115551

3. SAMUEL CARDONA JIMENEZ —
CC1036675967 — FICHA 2977505

4- Aprendiz Diego Andrés Machado
Bernal. Se encuentra con
condicionamiento de matricula y ng
ha presentado plan de mejoramiento.

15

Entregar a la supervision, dentro del
plazo establecido, el informe mensual
contractual de las actividades realizadas
durante el periodo correspondiente,
junto con las evidencias requeridas y los
documentos asociados a la cuenta de
cobro correspondiente.

Entregue a la supervision, dentro
del plazo establecido, el informe
mensual contractual de las
actividades realizadas durante el
periodo correspondiente a
diciembre 2025- junto con las
evidencias requeridas y los
documentos asociados a la
cuenta de cobro

correspondiente.

ANEXO 15
Adjunto informe
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16 Realizar las demas actividades propias y [Participe de las reuniones, comités ANEXO 16
necesarias para el cumplimiento del [de seguimiento y evaluacion, el dia Adjunto fotos
objeto contractual 16 de diciembre del 2025-

Participe de la reunién de
depuracién certificacion de cursos
complementarios del 2025 por
certificar. Liderada por el
coordinador Académico de Grupo de
administracion Educativa. El dia 05
de diciembre del 2025.

Se recibio instrucciones del cargue
de las evidencias del plan de accién
controles asignados en plataforma
compromiso del cuarto trimestre por
parte del lider SIGA Diana Aldana.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe Legalizacion
Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor. Se lista a continuacion el
soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral del presente

informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 9495456423 de la
planilla, Aportes en Linea. Periodo noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-tramites”)
Evidencias en (37) folios
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Evidencias en (37) folios y el drive compartido https://senas-
my.sharepoint.com/personal/dcguevara_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3A3a64f3d980984
193a657d3fa63f41e6d&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&CT=1742505182162& OR=0WA%2DNT%2D
Mail&CID=a7ea09a4%2D0b42%2D24a9%2D6c2b%2D0c541518bb35&clickParams=ey)]YLUFwcE5hbWUIOiJN
aWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwliwiWC1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAyNTAzMDcwMDIuMTciLCIPUyl6I
IdpbmRvd3MgMTAIfQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fdcguevara%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDo
cuments%2FCUENTAS%20DE%20COBR0%20%2D%202025%2FINSTRUCTORES%2FSANDRA%20PATRICIA%20
MORENO&FolderCTID=0x012000686C48CEOFC03349BA8AB43E49FE5213&view=0

Cordialmente,

P
rancha Rt ﬂf’—'fé'-lT-%I;_‘:f“O?lbﬂ :
Firma

Sandra Patricia Moreno Suarez
Contratista

C.C. No. 40.404.470

Recibi a satisfaccion:

———
Firma e

Cesar Augusto Serrano Rodriguez

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7323294
Cargo del supervisor Profesional GO 11

Coordinador Académico de Jornada Mixta
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EVIDENCIAS ACTIVIDADES CONTRACTUALES.

OBLIGACION N.1

Proyectar informe mensual de la Formacidon Profesional del Centro (cifras aprendices

matriculados, en novedad, certificados y por certificar, estados de las fichas).

e reaizss ef proceso de depuractn de aprendoes par certlicr del 2023 al 2034 de ks
cules se corficaren T3 aprendces en fhulada ticrizo.

Apari el 05, 05, 12 y 17 de sepienkne del prosents empezamcs & IrGaar deruractn
e corliicacitn de Ios afos 2023, 2024 y 2025, aprendots @ fomzo de cetficr ¥ @1

e certlicacicn de s apences que enviarn jos documenins & mamenko de recki el
‘cormoa e NN e 1 ceticantn a fiemon, Eruamcs comeo e O, 08, 12 17 do
‘sepliemtrs para us e |23 documenis para a carficacitn & fodea los acrendices por
certficar Exnel gue astin n verde:

CERTIFICAGION COORDNACION TS
SALVO FARA LA CERTIFICACION.

TOTAL TITULADOS GUARTD TRIMESTRE 235 APRENDICES EN FORMACION
TITULADA TECHICD:
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En general, hasta la fecha se muestra un total de 236 certificaciones tituladas de las fichas de la coordinacion
mixta. Durante el cuarto trimestre.

PROCESO DE DEPURACION DE CERTIFICACION APRENDICES POR
CERTIFICAR 2023-2024

A partir del 01, y 16 de octubre del presente empezamos a trabajar depuracion de certificacion de los afos
2023, 2024 y 2025, aprendices a tiempo de certificar, en formacién por certificar. El cual se les envia correo
para que envié los documentos para la certificacién a todos los aprendices por certificar, Excel que estan en
verde.

ANALISIS DE APRENDICES A TIEMPO POR CERTIFICAR-
1- 26 POR CERTIFCAR DOCUMENTOS EN VERIFICACION.
2- 115 CERTIFICADOS.
3- 121 ACTA DE CANCELACION DEPURACION
4- 28 ENVIO DE CORREO PARA QUE ENVIE LOS DOCUMENTOS PARA LA CERETIFCACION, COMO YA SE ENVIO CORREOS, AHORA VAMOS
A LLAMAR PARA QUE ENVIE LOS DOCUMENTOS PARA LA CERTIFICACION. A TIEMPO POR CERTIFICACION.

TOTAL, APRENDICES CERTIFICADOS POR DEPURACION. 12

Acta plan de mejoramiento aprendices por certificar fuera de los tiempos.
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PROCESO DE DEPURACION DE CERTIFICACION APRENDICES
POR CERTIFICAR 2023-2024

PLAN DE MEJORAMIENTO DE CERTIFICACION|

€aso -1 Aprendiz, Chavarro Espafta Duyan Axley, Identificado Con La Cedula De Ciudadania, No. CC
1.124.828.597, Programa Técnico Sistemas, Ficha 2453425,

Fecha De Inicio Y Terminacién De La Ficha: 23/10/2022- 23/04/2023.
Fecha Vencimiento De Términos Certificacion: 22/10/2024

Fecha De Emisidn Del Juicio: 22/10/2024.

el dia 25 de junio del 2025, se le envia correo al aprendiz
en proceso por desercién depuracion certificacion. se le informa que bajo la normatividad vigente
pormedio del cual se adopta el reglamento del aprendiz sena y se derogan los acuerdos 07 de 2012,
02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024. articulo 18. certificacion.

por consiguiente, se le manifiesta en el correo que envié los siguientes requisitos para Ia expedir la
certificacién.

en pgf no.1

1.fotocopia de documento de identidad (legible)

2.foto de Ia destruccion del caret o en su defecto una carta de no carEtiZAcion (sin logos de sena)
3.certificado ape (actualizado)

4 certificado asistencia pruebas (&£ - o resultados (s aplica) (tecndlogo)

en otro pdf:

1.formato 023 (de seguimiento) son 3 por los seis, meses
2.bitacoras formato 147 (son 12, dos por cada mes)

3. certificado laboral

€ aprendiz se informa de recibir el correo y procedié al envio los requisitos en el orden que se le
o y completos. para la certificacién.

se envid al correo de certificacion9532, el djg 07 de julio del 2025. para la expedicién de la
certificacin y desde el rea de pre certificacion nos informa que el aprendiz no se puede certificar
por que esta fuera de los tiempos.

caso-2 Habid Vargas Castiblanco, identificado con la cedula de ciudadania, no. cc 1.004.424.734,
programa técnico procesamiento de pruebas de software, ficha 2627255

fecha de inicio y terminaciGn de la ficha: 05/09/2022-04/12/2023
fecha vencimiento de términos certificacion: 4/07/2025

fecha de emisién del juicio: 30/072025.

£l aprendiz envio, el 16 de junio de 2025, el correo para el registro de la etapa practica con vinculo
Ilaboral. $in embargo, la solicitud fue devuelta debido a que no fue claro en el reporte de las fechas

de la etapa practica ni en el del formato Ese mismo dia, el
aprendiz remiti6 nuevamente los documentos ajustados para continuar con el proceso de registro.

La etapa productiva queds registrada el 28 de julio de 2025.

La instructora de seguimiento y evaluacion de la etapa préctica, Mireya Castillo, envié los
documentos de certificacién el 30 de julio de 2025 e informs que realizé la evaluacién del aprendiz
en esa misma fecha. El aprendiz también remiti completos los documentos requeridos para la
certificacion.

No obstante, no fue posible enviar al aprendiz a certificacion, ya que se verificé que la evaluacion
se realizé fuera de los tiempos establecidos.

El aprendiz Habid, en este momento, se encuentra interesado en obtener el certificado del titulo.
Ha estado atento a una respuesta favorable y dispuesto a cumplir con los requisitos necesarios
para su certificacion. Asimismo, ha enviado correos y solicitudes a través del sistama PQRS
solicitando dicho certificado.

Reporte evaluacién ficha 3345914 | depuracién certif... X

N Nathaly Alexandra Contreras Castro

@ para: ® mixta.cism

% Resumir

@ Retencién: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 7/12/2035 10:56 AM

Buen dia

Mar 9/12/2025 10:56 AM

Cordial saludo, por medio del presente correo me permito enviar Juicios evaluativos de la Ficha
3345914 curso complementario "BASICO DE CONTABILIDAD COSTOS Y PRESUPUESTOS".

Se evalud a los 32 aprendices, de la siguiente manera; 27 no aprobados y 5 aprobados.

Quedo atenta a comentarios.

Cordialmente,

Nathaly Alexandra Contreras
.

ena_edu.c

P

ro De Industr

wtreras

vicios Del
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OBLIGACION N.02

Proyectar informe mensual de seguimiento a los convenios en relacidn con la ejecucién de
la formacidn profesional.

Se cumplio con las siguientes actividades:

Desplazamientos ruta de ida: Villavicencio — Castilla la Nueva

Medio de transporte: Terrestre

Actividades:

Se realizd reunion con la coordinadora del convenio Nubia Romero en Castilla la Nueva y la
mstructora por convenio Yurany Godoy donde se revisaron las fichas en ejecucion en etapa
lectiva y productiva, se identifico que los aprendices se encuentran realizando etapa

productiva en diferentes empresas del municipio, se establecieron compromisos para la
vigencia 2026 elaborando la proyeccion de plan operativo para la vigencia 2026 y se concerto realizar
ceremonia de certificacion para los aprendices que se certificaron en la vigencia 2025 para el 19 de
diciembre por parte de la Alcaldia del municipio.

Hora: 14:00 - 18:00
Desplazamientos ruta de regreso: Castilla la Nueva — Villavicencio (Meta)

CONCLUSIONES

Relacione los resultados de la comision:
¢ Se hizo seguimiento al convenio.
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SENA

OBLIGACION N.3

Realizar el seguimiento mensual a las decisiones adoptadas en los Comités de Evaluaciény
Seguimiento del Centro de Formacion, asegurando su cumplimiento dentro de los plazos
establecidos.
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N

OBLIGACION N.4

Elaborar presentaciones, materiales de apoyo y contenidos destinados a la divulgacién de procedimientos y lineamientos de
la Coordinacion Académica
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N

Coémo inscribirse al SENA BETOWA | Cursos TECNICOS vy ...

@ YouTube - Cursos Virtuales Colombia - 14 ago 2025

& Regresar a Betowa :fi\“ Betowa

Mo recusrdas tu contrasefia? Restablecer

£Tu cuenta estd inactiva? Mis informacion

Temas relacionados

YouTube
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SENA

OBLIGACION: 05

Administrar la correspondencia de la Coordinaciéon Académica.
Adjunto trazabilidad de los correos y solicitudes allegadas a la coordinacion.

Elementos enviados W Entrega Docs para Cierre Etapa Productiva — Aprendiz Wilson Esteban Barreto Mora - Tg. Gestién Administrativa, Ficha 2826130
PARA CERTIFICAR X | '@ Publica [ Resumir
Hoy

Tania Lucia Palacios Rojas 2 . - © « &« ~ @
Firma formato de certificacion 512 PM mixta.cism
Villavicencio, Meta - 9 de Diciembre de 2025 - C. ®  para: ® Alba Janneth Clavijo Pineda Mar 9/12/2025 4:07 PM

Externo  ANDREA FERNANDEZ - " . . A
DOCUMENTOS PARA CERTIFICACION 432 PM Villavicencio, Meta - 9 de Diciembre de 2025 - Coordinacién Académica Mixta

PARA CERTIFICAR | Villavicencio, Meta - de Dicie...

Externo  Luis Miguel Herrera Ramos iBuen dia!
Envio de constancia de desercion —Te...  4:09 PM : - .
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - .. Porfavor instructora Alba Clavijo puede enviar los pdfs del aprendiz ya que en el anterior correo no estan
adjuntados

Alba Janneth Clavijo Pineda
Entrega Docs para Cierre Etapa Produ...  4:07 PM Espero se encuentre teniendo un excelente dia.
PARA CERTIFICAR | Villavicencio, Meta - 9 de Dici...

Paola Andrea Cardozo Gaitan; Deicy ... 2 Cordial saludo, atentamente
Solicitud Creacién Complementario 405 PM ’
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - ..

COORDINACION ACADEMICA MIXTA
Externo  Alejandro Casas 2 SENA Regional Meta
Solicitud para desarrollo de etapa pro...  3:59 PM ) )

Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - .. E NA Km 1 Via Acacias,

— Cra. 48 # 6 — 40 Urb. Guavuriba, Villavicencio — Meta
Subdireccion.cism; Geny Astrid Leon... 2 Entrega Docs para Cierre Et...  /° RV: Solicitud Regis... <

m il

Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

W
« £2 . “ ? .
Eliminar Archivar Responderatodos peinion  Compartiren  Mover C= Redlas Leido /No F* Marcar Directiva  Imprimir Més  AdobeA >

> Reenviar ~ Teams. v leido £ Chincheta v aplicaciones

°

w

u/ 7 4\ Responder E é @ B basos répi, [Q O Clasificar @ 33
Nuevo

Nuevo

Eliminar Informar Responder Teams Pasos rapidos tas Imprimir Comp

> Favoritos Elementos enviados # 1 Entrega Docs para Cierre Etapa Productiva — Aprendiz Wilson Esteban Barreto Mora - Tg. Gestién Administrativa, Ficha 2826130
PARA CERTIFICAR X | @ Publica [ Resumir
~ mixta.cism@sena.edu.co Hoy

S Bandeja de entrada Tania Lucia Palacios Rojas Alba Janneth Clavijo Pineda © & « ~ B

Firma formato de certificacion

Z Bomadores Villavicencio, Meta - 9 de Diciembre dt Para: @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez Dom 7/12/2025 10:19 PM
. CC: ® mixta.cism

> Elementos enviados

Externo  ANDREA FERNANDEZ

1/ Elementos eliminados DOCUMENTOS PARA CERTIFICACION 432 PM

@ Respondié el Mar 9/12/2025 4:07 PM.
PARA CERTIFICAR | Villavicencio, Meta - de Dicie.

£3 Correo no deseado

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Mié 5/12/2035 10:19 PM
© Notas Externo Luis Miguel Herrera Ramos

& Envio de constancia de desercion~Te... 409 PM . . .
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - Apreciado Coordinador César:

5 puenivo Alba Janneth Clavijo Pineda En cumplimiento de las funciones asignadas por la Coordinacién Mixta en el seguimiento a la Etapa
Bl canineiaty Entrega Docs para Cierre Etapa Produ...  4:07 PM Productiva de la Ficha 2826130 - TG. Gestién Administrativa, entrego documentos requeridos para
B3 Fuentes RsS PARA CERTIFICAR | Villavicencio, Meta - 9 de Dici Cierre del Etapa Pr iva de la Aprendiz WILSON ESTEBAN BARRETO MORA, quien
B3 Historial de conversaciones laboré en la modalidad CAPRENDIZAJE durante 6 meses en la empresa MOTOS Y SERVICIOS DE
Paola Andrea Cardozo Gaitan; Deicy COLOMBIA S.A.S cerrando contrato el 19-11-2025, y recibiendo Valoracién de Aprobacién de su

Solicitud Creacion Complementario .
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 20; Etapa Productiva por el ente coformador.

£ NOVEDADES 2025 LM
£ PQRS aplazamientos
£ PQRS RETIROS VOLUNTARIOS . Extemo Alejandro Casas 2 Adjunto los archivos PDF-1y PDF-2 del aprendiz, los cuales contienen la documentacion que se

Solicitud para desarrollo de etapa pro...  3:59 PM enlista a continuacion:

£a Carpetas de busqueda
" < Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 20

19

GTH-F-062 V10



SENA

OBLIGACION: 06

Apoyar los tramites administrativos que requiera la dependencia asignada para el
cumplimiento de su finalidad.
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SENA

G (& httpsy/c no, php?opc= _pnc_controles_registro8id_centro="1048(id_regional=500008tfecha_desde=2025-10-01&fecha_hasta=2025-12-318id_periodo=48

M Gmail @ YouTube B Maps @ SofiaPlus ¥ lnicio | Microsoft 365 5 Solctud: Solctud . (5 Nueva pestafia @ Correo: Cesar Augu.. B SolicitudiSoliiud_.. @} Compromi50

ﬂComprom.w 7% s I\. A

VOVV

Sistema Integrado de Gestion y Autocontrcl

Acciones Registro del Control

Salidas No Conformes SNC Periodo: [2025-4 Cuarto Trimest'e Octubre a Diciembre

Periodo de Registro de Controles: Desde : 2025-10-01 Hasta - 2025-12-31
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- - Nimero da
Revision por  Direccion I N ot cantdad e
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inteqral 212 compelencia n el isefo curiular javier Enrique [l fase y/o periodo en el que se-
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jorge Dariel Zipa
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cenrode  [cESTION DE " er fados de - 5 Inovedzdes en rimite, centen con
ndusiiay  [FORMACION  [Fomacén - pestin 22 1a Formacin enun sertano juicios evaluatuos registados en el
Servcios del  [PROESIONAL L s i[5 sistema de gesién acadiica

g o cessde SC.Aondiment e gson del e de s rovedaies scdemics, il desrcan oo sepre v Enise o
heta INTEGRAL desers 2 la nta de

aprenaizap

No Definido

Jee deers tener e actz de comié de evaluacion y sequimiento. Nota para el caso e la
realzarse una vez Jorge Daniel Zipa
[Rodriguez
johanna Grisina
jasquez Diaz

ESTONDE | [l nsiructor conrol de seguimiento de etapa productiva designado por 1 coutdinacion acadénica deberd verifcar la eiccucion de i etapa [C252r AY9US10 ot de pianeacion seguimiento y
chva, productiva

Indusira y rofeaional [produciivade los aprendices asignados segun os fiempos establecidos en [z guia de Ia clapa produ Fi23
Servcios el |PROFESIONAL  [Prefesion |orpiF. sus res momentos. novecades el coorinador cé fomacion
INTEGRAL o lcciones pertnentes para arantzr el cumplimiento de 1a efecucion d i eapa produciv del aprendiz

No Definido

javier Eniique

jorge Dariel Zipa
odriguez
johanna Cristina
squez Diaz

X a0 verfcar cada fase de etapa produciva, que sus (V3SOEZDIZ | Togos los aprendices con a totaidad de
Ceniode  [GESTIONDE | cn fase leciva aprobada y z iémico GO AU Lo fase lecliva aprobaday emiida en
inausinay  |FORMACION  [Eoree - en formacien Tas fase deelapa produciva encasode | otz asimismo que tengan registrado su
Serviios del  [PROESIONAL >S01evigencar alguna novedad el coordinador e e e fomacion
INTEGRAL o e acuerdo a ol < la emisitn de juicios rdoal o s
eglamento vigente g D 23

No Definido

lencuentren en tramite o novedad.

Pagina 1

#de Registros

5 senad-my.sharepoint.com/personal/dsaldana_sena_edu_co1/_layouts/15/onedrive.aspx?CT=176539541828980R=OWA-NT-Mail&CID=fad 18e55-1974-7149-e3f1-d5f7

7 §  Onedrive Buscar

[FEpS—— € Compartic ©> Coplarvincuio (3) Afedir acceso directo a Mis archivos L Descorgor &3 Sincronizar 17 Ordenar ~

- ORI @ Dina sirley Aldana Medina > SIGA2025 > SGC > 2.Evaluacion > EGD Il TRM & &

I wiana sriey Algana wieaina

Nuestros archivas. M Nombre T - Modificado Modificad... *  Tamafiodelar.. ©  Compartir ~ Actividad
&
ompartaa
ompartida
ompartida
mpartida
mpartida
mpartida
ompartida
ompartida

ompartita

Documento Referencia y Aspectos Claves
GOR-F-012FormatoPlantillaDocumentose. 1 A 167K mpartida

Preguntas_cuestionarioxisx - e Compartida

X8 3 B3 O ©§ & ) @

10/12/2025
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) Verifica que eres tG
£ @ 7 mwen (W)

% OneDrive
I Ordenar v = v @D Detalles

N

01lI%20TRM9%2FEVS%... & ¥

FSGCo%2F,

+ Crear o cargar @ Compartir & Copiarvinculo (3 Afadir acceso directo a Mis archivos | Descargar <@ Sincronizar
R @ Dizna Sirley Aldana Medina > SIGA 2025 > SGC > 2. Evaluacion > EGDII TRM > EVS > 11 & ©

) Diana Siriey Aidana Medina
Compartir © Actividad

ER Nuestros archivos O Nombre Modificado * Modificad... ~  Tamafio del ar.
COORDINACCION MIXTA 2025 noviembre 4 elements

COORDINACION ACADEMICA DE SERVIC!

COORDINACION DE INDUSTRIA
(COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECI 1 elemento
4 elementos 8 Compartida

COORDINACION MIXTA 2 Sldeodubre  Diana Siriey Adana

xa w3 P3¢ ©
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SENA

Cargue evidencias PLAN DE ACCION 2025 |PLAN DEACCION X | @ Publica

* Resumir

Responder ®\ Responder atodos
rgo France: (@ Tanis Lucis Palacios Rcjzs: @ Johan i © Jorge Daniel Zipa Redrigues Enriqus Bermudsz Dazs: @ Cesar Augusto Serrane Rodrigues © Luis Gulllerme Diaz Valenzu
CC: @ Paciz Ancrea Gomez Dus rmacion.cisrn; @ Kelly Yojhana Caswo Ruiz peciElescism: © Sandrs Lucis Sandra Patricia Moreno Susrez y 5 més
e Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 7/12/2035 237

PLAN DE ACCION 20

]

Buenas tardes,
Cordial saludo,

De manera atenta envio actualizacion de las evidencias que han ingresado con corte a 08 de diciembre 2025, envio vinculo:

PLAN DE ACCION

Cordialmente,

4 Responder #, Responder a todos

r Pérez Cruz
Cordial saludo,

evidencias qu ingresado con corte a 17 de noviemb: vio ruevo vinculs:

x§ w§ F3 # ©

ESERRE z43p.m.
2 o
e W om0 a

23
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G onedrve

Paola Andrea Gomez Duarte
£ Paole nores Gomez Duarte

E3 Nuestros archivos

& Compartic

1_sena_edu_co/ Iayouts/15/oned:

© Coparvinculo ) Afadir acceso directo 3 Mis archvos

CCION 2025 0312202535

17 de noviembre

17 denoviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 e noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 denoviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

17 de noviembre

Ayeralas T1:31 AM

@ singonizar

7ic=%2Fpersonal%2Fp: du_sena_edu_co%2FDocuments%2FCOORDINACION%20DE%20FORMACION®202025%2-PLAN9%20DE%20ACC!

> Buscar

4 Descargar

5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
ez Cn & Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
3 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compartiio
5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart
5 Compart

5 Compart

MO @ xEaFa O

GTH-F-062 V10
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&
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&
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SENA

OBLIGACION: 07

Atender de manera oportuna las Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias
(PQRS) presentadas por aprendices, funcionarios y ciudadania en general.

Outlook mixta.cism (M

Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

2 W 3 “ Responder &3 R O Clasificar = ( 53 7S

 Responderatodos peynion  Compartiren  Mover L2 REGISS N o F Maraar - Directiva  Imprimir Mis  Adobe A >
> Reenviar - Teams v leide > Chincheta ~ aplicaciones Copilot

Eliminar Archivar

Eliminar Informar Responder Teams Pasos rapi Etiquetas mprimir

> Favoritos Elementos enviados ¥ o ¢ =N Solicitud de Pasantia Familiar en Emprendimiento @ Publica % Resumir
Viviatia miarceia Caieus vague
Firma formato de certificacion 204 PM

~  mixta.cism@sena.edu.co Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 -

&3 Bandeja de entrada mixta.cism € iv | ®
“ Externo olga vanessa polanco chavez 2
2 Borradores. Actualizacion de fechas inicio y fin de . 1:39 PM Para: briferir07@gmail.com Mar 9/12/2025 12:26 PM
Y — Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - CC: ® Oscar Yonel Soler Sanabria; @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez
W Elementos eliminados , Externo Paola Andrea Cardozo Gait... = Documento Sweet Heart solicit. w SH_1__ GFPI-F-191V02Formato.
SOLICITUD FICHA COCINA NAVIDER...  1:36 PM 148 KB 384K6
€3 Correo no deseado Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 -
@ Notas i 2 archivos adjuntos (531 KB) & Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizzje & Descargar todo
o ExternoPaola Andrea Cardozo Gait... 2
SOLICITUD FICHA MANIPULACION D...  1:35 PM
— Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 R . R " -
S Archivo il de Diciembre de 20 Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - Coordinacién Académica Mixta
B ERTREE briferir07@gmail.com; Oscar Yonel S... 2
& RS Solicitud de Pasantia Familiar en Em... 12:26 PM
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - \Buen dia!
£ Historial de conversaciones
3 NOVEDADES 2025 1M siifnacion facturaelectronica@minha... 2  an
26:02-00-050-953210; COTPCCNTR. 1515 PM Aprendiz, Brian Fernando Rios R. )
£) PQRS aplazamientos Villavicencio, Meta - 09 e Diciembre de 2025 Espero se encuentre teniendo un excelente dia.
£ PQRS RETIROS VOLUNTARIOS p
N Externo  Monica Cleves 4
£a Carpetas de bisqueda Documento Excel V4 12:04 PM
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 . e s - , - e "
> In-Place Archive -mixta.cism
Externo omar gomez . solicitud de Pasantia Famili £ RV: Solicitud Regis... X

xd wa Pa

Outlook Q Buscar €3  mixtacism

Archivo  Inicio  Vista  Ayuda

0T I_J 4 Responder B Pasos rapi O Clasificar ~ qu .
o . Responder 2 todo: B2 Reglas ~ ’ R Marcar - - p
Eliminar Archivar Responder atedos geunion £3 Reglas M dobe A >

Mas A
aplicaciones Copilot

Directiva  Imprimir

Compartiren  Mover Leido / No
Teams ~ leido £ Chincheta

Eliminar Informar Responder Pasos rapidos etas imprimir comp

~> Reenviar v

Eavoritos Elementos enviados W o ¢ Solicitud de Pasantia Familiar en Emprendimiento @ Publica
Viviania mar e Lareuy uaue

. Firma formato de certificacion 2:04PM
Sl mixtacism@sena'edu:co Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 -

& Bandeja de entrada P favor enviar los siguientes requisitos para la aprobacion y registro de etapa practica.
Externo  olga vanessa polanco chavez 2

2 Bomadores Actualizacion de fechas inicio y fin de .. 1:39 PM
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025
> Elementos enviados 1- pdf documentos de identidad de ambas partes

2- certificacion de no afiliacion de la Arl
f 2
W] Elementos eliminados Externo  Paola Andrea Cardozo Gait. 7 3- camara de comercio del establecimiento

SOLICITUD FICHA COCINA NAVIDEN. 1:36 PM
4-formato 165v4 en excel
Villavicencio, Meta e Diciembre de 2025
5-formato 191 acuerdo de voluntades, en el papel membreteado con la informacio de la empresa, firmado ambas partes y en word el
documento lo envia.
6-lafecha de inicio y final de la etapa practica es apartir del del 11 de 2025. le los
ser enviados 8 dias habiles antesd el inicio de la etapa practica,

£3 Correo no deseado

(@ Notas

Externo  Paola Andrea Cardozo Gait... 2
O . SOLICITUD FICHA MANIPULACION D. 1:35PM
5 Archivo Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 -

£ CERTIFICACION briferir07@gmail.com; Oscar Yonel 2 7-favor no iniciar

£ Fuentes RSS Solicitud de Pasantia Familiar en Em... ~ 12:26 PM.
Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 -

de etapa practica. deb elregistro de afiliacion alaarl. que la afiliacion va del 01 al 11 de
diciembre del 2025. porlo anterior sino se efectua este refgistro en est os dias de diciembre antes del 12, se dara inicio de la

£ Historial de conversaciones etapa practica para el proximo afio.

£ NOVEDADES 2025 LM siifnacion facturaelectronica@minha... 2
36-02-00-050-953210; COTPCCNTR... 1215 PM
£ PaRS aplazamientos Villavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025
favor enviar en este mismo correo. los documentos actualizados.
£ PQRS RETIROS VOLUNTARIOS Cordial saludo, atentamente
, Externo Monica Cleves 2
£a Carpetas de bisaueda Documento Beel V4 12:04PM -

lavicencio, Meta - 09 de Diciembre de 2025 - A

In-Place Archive -mixta.cism
Externo  omar gomez ¢ . Solicitud de Pasantia Famili.. £ RV: Solicitud Regis... X

M@ wvE P3O ) S e
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SENA

OBLIGACION N.8
Desempeniar la gestion archivistica de los procesos, en concordancia con las series documentales
sefialadas en las Tablas de Retencion Documental (TRD) establecidas para la Coordinacién de
Formacién Profesional Integral.

Adjunto pantallazo de la informacidn y novedades en las carpetas.

O B outlookoffice.com/mal/id/AAQAGNNmIINTGSLTNi¥mItNDRIMiO. WMANTIYTQ1OWE2MWAQAPOMQC2pdIpFKi67F7iaxQ%3! % @ inicar sesion

Elementos envi < @ Para: Nadia Katerine Lara Rojas X = @ B 0 & sadarsticam

Archivo Inicio  Vista  Ayuda  Busear
o | 3 Correo hats [ Archivos & Personzs 2 Tiene datos adjuntos 9 Noleido @ Memenciona | Marcado { Importanciaalta & Farami () Cerrar bisqueda

» G cargue de gestion documental 2025 historias academicas @ Pibica 5 Resumir

~ spmoreno@sena.e...
Buen dia,
3 Bandejade... 2393
2 Borradores 8 cordialsaludo,
B> Hementos enviados Doctora Nadia Katherine Lara Rojas

© W Eementos 2limi.. 7 Me permito informar que, durante el procesc d las d de asfichas ala Coordinacién Mixta —presencial lizado los dias, 01y 02 de dicembre de 2025, 6 una situacion que
conel no permite realizar 2l cargue de los d ttos. y me indica en la pantalla que es solo lectura, de manera mas atenta pido que lab una respuesta ante

3 CAMBIO DE ALTE...

3 CermILUS

5/ laysuts /D 4T832ABAS2-0806-426C. 9904 CAAODDFABBAE%TDRle=00_10160S7666 MENDEZ_BECERRA. )

B3 CERTIFICACION

e 7 @ @
6097666_MENDE: i 2 B s Alt+ Q) »
£ CERTIFICACION . & 00.1016097666 MENDEZ BECERRA Angie Katherin () % Buscar @ mitadsm (m)

) COMPLEMENTAR Archivo Inicio Irsertar Compartir  Disefodepégina  Férmulas Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibuo i &3 Compartr v

£ COMPLEMENTAR.. 0v

@ Sololectura ento de la bicacién delarchivo estd leno. Para

£ COMPLEMENTAR.. B

Aorirubicacin delarchive | X
B3 COMPLEMENTAR.. b
3 COMPLEMENTAR.. 5 . £ rruesgvestON UM
4 HOJA DE CONTROL
£ COMPLEMENTAR.. 5 SEDE REGIONAL META 6DIG0 50
6 ‘Subdireccisn de Centro de formacion Profesional c6DIGo 953210
3 COMPLEMENTAR.. 7 DFICINA PRODUCTORA Grupo de Formacidn Profesional Integral, Gestisn Educatvay Relzciones | ODIGO 0090004
& SERIE DOCUMENTAL HISTORIAS ACADEMICAS C6DIGO 3
IDENTIFICACION DEL
EXPEDIENTE
10 FECHADE SOPORTE No. DE

INGRESO IDENTIFICACION DEL TIPO DOCUMENTAL FOLIOS (OBSERVACIONES
9 pars 1 Fisico | ELECTAONICD | o

> B3 COPLEMENTARIA.
1016097656 MENDEZ BECERRA, Angle atherin

B3 Az Y savo

04/11/2023 tdad
E3 Correo no dese.. 1 3 opnions| orendiz

04/11/2025| é gara el proceso de matricule
(@ Notas 24/112025] Certcado de fiiacon 75

X
X
X
X

Q Buscer
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SENA

OBLIGACION N.8

-
Elementos envi.. < @ Para: Nadia Katerine Lara Rojas X ) &3 Sandra Patricia M. \S>

Archive  Inicio  Vista  Ayuda  Buscar

Chats [ Archivos & Personas 7 Tiene datos adjuntos = Noleido @ Memenciona [ Marcado  { Importancia alta & Parami () Cerrar bisqueda T Copilot v\

EEoies X cargue de gestion documental 2025 historias academicas ® Piblica (5 Resumir

spmoreno@senac...

Sandra Patricia Moreno Suarez © & Responder & Responderatodos ? Reenviar

Bandeja de... 2393
= ) ® para: © Nadia Katerine Lara Rojas; © formacion.dism; ® Paola Andrea Gomez Duarte Mar 02/12/2025 1617

7 Boradores 8 CC: © subdireccion.cism; @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez. © mixtacism

B> Flementos enviados @ Reenvi6 este mensaje el Jue 04/12/2025 1551

W Hlementos elimi., 7 © Retenci6n: Bxchange Online (10 afios) Expira: Vie 30/11/2035 16:17

3 CAMBIO DE ALTE... Mis del 75% de los destinatarcs ha abieto este correo.
Ver més conclusiones ~ Comentarios

B3 cermi Luis
Buendia,
3 CERTIFICACION
{3 CERTIFICACION P.. cordial saludo,

£ COMPLEMENTAR.. Doctora Nadia Katherine Lara Rojas

£ COMPLEMENTAR. Me permito informar que, durante el proceso de cargue en las historias acadé delas fichas alaC 6n Mixta —pi y lizado los dias, 01y 02 de dicembre de 2025, Se present una situacion que
impide continuar con el no pen elcargue de | yme ndica en la pantalla que es solo Lectura, de manera mas atenta pido que me colabore con una respuesta positiva presentada ante esta situacion.

B3 COMPLEMENTAR...

£ COMPLEMENTAR...

[ layouts %7B32ABA492-0B96-42EC-9904-CAAODDF 4BB4E% TDEile=00_1016097666_MENDEZ BECERRA...
3 COMPLEMENTAR..

@ o
60976 E: R \ngie_ erin 3 uscar herramientas, ayuda y m (Alt + Q) ke mixtacism ( M
£ COMPLEMENTAR.. & 001016097666 } ’_BECERRA_Angie_Kaths o X By da y it \\7/‘

Archivo Inicio Insertar Compartir Disefodepdgina  Formulas Datos Revisar Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo

B COMPLEMENTAR...
Ov

® Solo lectura acion del archivo ests lleno. Para editar ests espacio 0 contacte 3 5.

B COPLEMENTARIA...
£3 PAz Y savo

B3 pars
c ) €
£3 Correo no dese... 1 3 FRULESY UESTIUIY DULUMEN AL
HOJA DE CONTROL
(@ Notas REGIONAL META

26°C
Despejado

Nadia Katerine Lara Rojas © & Responder & Responderatodos > Reenviar
@ Para; @ Sandra Patricia Morene Suarez;, @ formacion.cism; @ Paola Andrea Gomez Duarte Vie 26/11/2025 1426

CC: @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez; ® Subdireccioncism; @ Juan José Meza Alvaring
Retencion: Exchange Online (10 arios) Expira: Lun 26/11/2035 14:26

Atento saludo apreciados compafieros.
Agradecemos continuar el ejercicio archivistico resquardando la informacion bien sea en el OneDrive de otro usuario 0 en la memoria de un computador, mientras el grupo administracion de documentos soluciona ka novedad o se concreta otro repositorio de OneDrive.
Tener presents que los archivos se conserven en formatos electranicos y digitales PDF con el menor tamafio (lo més Iiviano posible) sin sacrificar la legibilidad en aras de optimizar la capacidad de memoria de los equipos y demés repositorios.

Cortésmente
ladia Kefenne Lara Rojos
cumental
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OBLIGACION N.8

c utlook.office365.com/host/377c 7c-22aeaf1be162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741 Verifica que eres t

& (
mixtacism (M

-

:/;“\‘\“— Qutlook Q Buscar

@ Compartir Copiarvinculo L Descargar % Automatizar v F Ordenar v = v Detalles

mixta.cism

() Inicio

@ Mis archivos Nombre ~ Modific.. + ~  Modificado... +  Tamafiodelar.. ~  Compartir ¥ Actividad

Mis archivos > Gestion documental Fichas 2025

%
&% Compartido -
L virtual de noviembre  mixta.cism 6 elementos Privado

1¢ Favoritos
presencial de noviembre  mixta.cism t Privado
W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por B PEOAT (Ahlsx Hace 4 dias mixta.cism : Privado

& Contactos
Reuniones

(@ Elementos multimedia

Acceso rapido

% Etapa Productiva 2025 - C...
# BIENESTAR CIDE SOACHA...
[ FORMACION VIRTUAL CTT
B Red de Artes Graficas

(B REUNION INSTRUCTORES
@ creasm

Mis lugares.

B L N
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SENA

OBLIGACION N.8

@ % outlookoffica3ss.com/host/377c -223eaf1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e- 289956491741 % © verfica queeres i

N -
A Outlook Q Buscar @ B ® 8 mixtacsm (m

+ Cr @ Compartic € Copiarvinculo | Descargar  $§ Automatizar v [ Ordenar v

mixta.cism

Q) Inicio
n

@ Mis archivos B Nombre v Modific.. + ¥  Modificado... Tamafio delar... ¥ Compartir ¥ Actividad

Mis archivos > Gestion documental Fichas 2025 > virtual

8 Compartid
S 3235417 Hace 4 dias mixtacism 2 elementos Privado

¢ Favoritos

3336331 Hace 4 dias mixta.cism 3 elementos Privado
W Papelera de reciclaje

. . 3335703 1 dediciembre  mixtaism Privado
Examinar archivos por

o]
iContzuos 3235917 1 de diciembre  mixtacism 9 elementos Privado
Reuniones

3186041 1 dedicembre  mixtaism 7 elementos Privado
@ Elementos multimedia

3185867 fe noviembre  mixta.cism 3 elementos Privado
Acceso répido

£% Etapa Productiva 2025 - C.
# BIENESTAR CIDE SOACHA..
B FORMACION VIRTUAL CTT
B Red de Artes Graficas

(ED REUNION INSTRUCTORES...
@ caecism

Mis lugares

< Lo e
X8 vl B3 @ ¢ | AR Y g
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OBLIGACION N.8

G % outlookoffice365.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf 1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741 Verifica que eres t

2/;"\\“— outlook Q buscar L

@ Comparti € Copiarvinculo | Descargar ¥ Automatizar v F Ordenar v = ~ Detalles

mitacim Mis archivos > Gestion documental Fichas 2025 > virtual > 3335703
QA Inicio

@ Mis archivos D Nombre ~ Modific.. + ~  Modificado.. ©  Tamafiodelar.. ~  Compartir ~ Actividad
& Compartido .

CC_1141316494 JESSICA ALEANDRASAL..  1de diciembre  mixtacism 2 elementos Privado
¢ Favoritos

Reporte de Aprendices Ficha 3335703 Tdedidembre  mixtacism 39K8 Privado
W Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
& Contactos
Reuniones

@ Elementos multimedia

Acceso rapido
Etapa Productiva 2025

# BIENESTAR CIDE SOACHA...

B FORMACION VIRTUAL CTT

B Red de Artes Grficas

{ED REUNION INSTRUCTORES,

B caecism

Més lugares.

2 2°C

s19p.m
¥ Despindo

=Y g0
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OBLIGACION N.8

25 outlook.office365.com/host/377c982d-9686-450e-9a7 c-22aeaf 1bc162/7211f19f-262a-42eb-a02e-289956491741

Outlook Q Buscar

# Compartir & Copiarvinculo | Descargar  {#§ Automatizar v

e Mis archivos > Gestion documental Fichas 2025 > virtual > 3335703 > CC_1141316494 JESSICA ALEJANDRA SALAMANCA

Inicio

Mis archivos D Nombre v Modific.. + v  Modificado.. Tamaiio delar.. ©  Compartir « Actividad
ICompartido

000 1141316494 _SALAMANCA_ROJAS Jes...  hace 3 horas mixta.cism 304K8 Privado
Favoritos

J<|  PQR_RETIRO VOLUNTARIO.pdf 1 de diciembre mixta.cism 373 KB Privado
Papelera de reciclaie

inar archivos por
IContactos

Reuniones

Elementos multimedia

so répido

Etapa Productiva 2025
BIENESTAR CIDE SOACHA..
[FORMACION VIRTUAL CTT
Red de Artes Gréficas
IREUNION INSTRUCTORES.
IGAE CIsM

fugares..

[ Ordenar v

(@) Verifica que eres ti

® s

mixta.cism

Detalles
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SENA

OBLIGACION N.8

G % outlookoffice365.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-22aeaf 1bc162/721119f-262a-42eb-a02e-289956491741 & o (@ veificqeersy

% Outook Q Busaar e 8 5 @ 5 e (v

[ Compartir G Copiarvinculo . Descargar  $% Automatizar v [ Ordenar v = v

mixtacism

@ Inicio

Mis archivos > Gestion documental Fichas 2025 > presencial

@ Misarchivos Nombre « Modific.. 4 ¥ Modificado... *  Tamaiiodelar.. »  Compartir v Actividad
& Compartido

& S 3233204 Hace 4 dias mixta.cism 2 elementos Privado

1% Favoritos

3233209 Hace 4 dias mixta,cism 2 elementos Privado
T Papelera de reciclaje

. . 3159244 Hace 4 dias mixta.cism 1 elemento Privado
Examinar archivos por

& Contactos 3321836 Hace 4 dias mixta.cism f Privado

Reuniones

3318575 Hace 4 dias mixta.cism Privado
(@ Elementos multimedia

Acceso rapido

Etapa Productiva 2025 -
% BIENESTAR CIDE SOACHA...
B ForMACION VIRTUAL CTT
@ Red de Artes Grificas
() REUNION INSTRUCTORES,
GAECISM

Mas lugares

2 20 o
9 pespendo - I ] @ 2

62
971212005 =
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SENA

OBLIGACION N.9

Recepcionar, digitar, archivar, controlar, custodiar y transferir la documentacion de los  procesos
a cargo.

/\ Outlook Q Buscar

mixta.cism B Nombre ~ Modific... Modificado... ¥ Tamafio del ar... Compartir ~ Actividad

A Inicio

#@ Mis archivos

“ACTAS CES - NOVEDADES 2025 Ayeralas 10, mixta.cism 34 elementos & Compartida 2 Usted comparté un elemento con Luis Miguel Herrera Ramos y 2 usuarios més - Ayer a

93 Compartido ACTAS CIERRE ETAPA LECTIVA - PRODUCT... Hace 6 dias mixta.cism 7 elementos 8 Compartida & Usted compartié un elemente con Cesar Augusto Serrano Rodriguez y 1 usuario mas - El jug a las 1.
&

1¢ Favoritos [ FORMATO 023 4 TRIMESTRE 3dediciembre  mixta.cism lementos Privado

W Papelera de reciclaje
JUCIOS EVALUATIVOS cuarto trimestre 2025 1 de diciembre mixta.cism Privado

Examinar archivos por

Gestion documental Fichas 2025 25 denoviembre  mixta.cism 3 elementos 85 Compartida & Usted compartis est

& Contactos

Reuniones RESPUESTAS PENDIENTES POR CONTESTA. 19 de noviembre  mixta cism 1 elemento & Compartida  Usted compartid un elemento con Deydy Katherine Perez Abella y 3 usuarios mas - 19 nov

(@ Elementos multimedia
EVIDENCIAS APRENDIZ RUBEN ANTONIO .. 19 de noviembre  mita.cism 44 elementos & Compartida B Usted comparté un elemento con Mireya Figueroa Paraday 2 usuarios més

Acceso ripido

correspondencia 2025 24 de octubre mixta.cism 12 elementos Privado
Etapa Productiva 2025 - C...

# BIENESTAR CIDE SOACHA... NOVEDADES APRENDICES 2025 15 de octubre mixta.cism 1 elemento %5 Compartida % Ha compartido con Cesar Augusto Serrano Rodriguez - 18 nov

B FORMACION VIRTUAL CTT B8 95% JUCICIOS EVALUATIVOS COMPROML. 25 de septiembre  mixta.cism 27 elementos & Compartida & Ha compartido con Diana Sirley Aldana Medina - 14 oct
B Red de Artes Grificas

Formato 023 3 Trimestre 2025 19 de septiembre  mixta.cism 3 clementos Privado
n REUNION INSTRUCTORES.

@ crecism T Porcertificar 8 de septiembre  mixta.cism 8 elementos Privado
Mas lugares. .
APRENDICES POR CERTIFICAR 2023-2024-.. 5 de septiembre  mixta.cism 12 elementos & Compartida (& Ha compartido con Cesar Augusto Serrano Rodriguez - 20 oct

Actas de Comité Coordinacion Mixta 2025 21 de agosto mixta.cism 6 elementos Privado

Bl FORMATO 165 3 TRIMESTRE 2025 21 de agosto mixta.cism 51 elementos Privado

21pm
10/12/2025 2

33

GTH-F-062 V10



SENA

OBLIGACION N.9

(¢] outlook.office365.com/host/377c982d-9686-450e-9a7c-2 2aeaf1 bc162/7211719f-262a-42eb-a02e-289956491741

TN Outlook

mixta.cism

() Inicio

@ Mis archivos

Q Buscar

@ Compartir @ Copiar vinculo

Nombre v

os .
B @it ~198.02_12_Acta 198_CES_2025 (1)pdf
¢ Favoritos

“191.02.12_Acta 191_CES_2025 (2)pdf

W Papelera de reciclaje

" . :M.AdAOM‘MZrZUZE pdf
Examinar archivos por

& Contactos “173.02.12_Acta 173_CES_2025 (2) (3)pdf

Reuniones .
7172.02_12_Acta 172_CES_2025 (2)-1.pdf
(@ Elementos multimedia

“165.02.12_Acta 165_CES_2025 (2) (5)pdf
Acceso rapido

¥ Etapa Productiva 2025 - C... “164.0212_Acta 164_CES_2025 (2)pdf
# BIENESTAR CIDE SOACHA..
@ FORMACION VIRTUAL CTT
@ e de s Grsfias “142.0212_Acta 142_CES 2025 (2) (2).pdf
(B REUNION INSTRUCTORES... “141.0212_Acta 141_CES 2025 (2) (1).pdf
@ crecism 9
‘Acta_CES_140-10-09-25 (2).pdf

Mis lugares.

“Acta_CES_138-10-09-25 (1)peif
*120. 02_12_Acta 120_CES_2025 (2).pdf

119, 02_12_Acta 119_CES_2025 (2) (2)pdf

Mis archivos » ACTAS CES - NOVEDADES 2025

~163.02_12_Acta 163_CES_2025 (2)_compr..

| Descargar $3 Automatizar v

Modific... Modificado... v

Ayeralas 12:27..  Luis Miguel Herrerz 3,11 M8
Ayeralas 12:26...  Luis Miguel Herrerz
Ayeralas 12:26...  Luis Miguel Herrerz 330 MB
Ayeralas 12:25..  Luis Miguel Herrer
Ayeralas 12:25..  Luis Miguel Herrerz
Ayeralas 12:24..  Luis Miguel Herrerz 452 MB
Ayeralas 12:24..  Luis Miguel Herrerz 613 MB
Ayeralas 12:24..  Luis Miguel Herrerz 103 MB
Ayeralas 12:23..  Luis Miguel Herrerz 182 MB
Ayeralas 12:22..  Luis Miguel Herrerz 540 MB
Ayeralas 12:22..  Luis Miguel Herrerz 735 MB
Ayeralas 12:21..  Luis Miguel Herrerz 1
Ayera las 12:21

Luis Miguel Herrerz

Ayera las 12:20..  Luis Miguel Herrerz 6,13 MB

GTH-F-062 V10

Tamafio del ar... v

Compartir

s Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida
3 Compartida

Compartida

Compartida

Compartida

Compartida

Compartida

wi 3 ® 9

Actividad

51
]

g

5 Ordenar v

D) Verifica que eres 1

® =

mixta.cism /M)

Detalles

21
D o205

34
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SENA

OBLIGACION N.9

-",/'“;-\“- outlook Q uscsr B8 8 @ & wuen(u)

[ Compartir & Copiarvinculo | Descargar 3% Automatizar v [ Ordenar v = v

mixta.cism

() Inicio

Mis archivos > JUCIOS EVALUATIVOS cuarto trimestre 2025

i@ Mis archivos B Nombre v Modific.. 4 ¥ Modificado... Tamafio delar.. ~  Compartir ~ Actividad

o
& @i FICHA 27583625 Hace 6 dias mixta.cisn 757K8 Privado
Ty Favoritos

FICHA 28260%6.xs Hace 6 dias mixta.cisn 449KB Privado
T Papelera de reciclaje

. . FICHA 3028865.11s Hace 6 dias mixta.cisr 303K Privado
Examinar archivos por

o]
& Contactos FICHA 29001905 Hace 6 dias mixta.cisn Privado

Reuniones
FICHA 3139527 x1s 1dediciambre  mixtacisn Privado
(@ Elementos multimedia

FICHA 3064035.x1s 1dedidembre  mixtacism 1 Privado
Acceso répido

Etapa Productiva 2025 - C... FICHA 3000294.x1s 1dediciembre  mixta.cisr Privado

% BIENESTAR CIDE SOACHA..

FICHA 2977552.x1s 1 de diciembre mixta.cism Privado
[ FORVACION VIRTUAL CTT

e x P
u Red de Artes Gréficas FICHA 297754215 1 de diciembre mixta.cisr rivado

(D REUNION INSTRUCTORES... FICHA 2930405.x1s 1 dediciembre  mixta.cisr Privado

@ caeosm
FICHA 2877500.x1s 1 de diciembre mixta.cism 3 Privado
Mss lugares.

FICHA 2877488.Xls 1 de diciembre mixta.cisr Privado

FICHA 2877469.xIs 1 de diciembre mixta.cisr Privado

FICHA 2877093.x1s 1dediciembre  mixta.cisr Privado

e 21
ol 10/12/2025 =

35

GTH-F-062 V10



SENA

OBLIGACION N.9

7;"\-\“- outlook 0 fuscr e 8 6 @ & moeon(h)

® Compartir G Copiar vinaulo L Descargar  $3 Automatizar v Ordenar v = Detalles

mixtacism

() Inicio

Mis archivos > DOCUMENTOS DE CERTIFICACION 2025 <

@ Mis archivos Nombre ~ Modifi Modificado... ©  Tamario delar.. ~  Compartir ~ Actividad
83 Compartid

=S EY Técnico Recursos Humanos 2dediciembre  mixta.cism 1 elemento & Compartida

¢ Favoritos

TECNOLOGO GESTION DELA PROPIEDAD... 1 dediciembre  mixta.cism 1 elemento & Compartida
W Papelera de reciclaje

. Técnico Anslisis de Muestras Quimicas 14 de noviembre  mixta.cism 2 elementos 3 Compartida
Examinar archivos por

o
S Contactos Atencién Integral al Cliente 12 de noviembre  mixta.cism 1 elemento &5 Compartida

Reuniones
Construccién De Edificaciones 12 de noviembre  mixta.cism 1 elemento 95 Compartida
@ Hementos multimedia

Gestion Documental 12 de noviembre  mixta.cism 1 elemento 95 Compartida
Acceso répido

Etapa Productiva 2025 - C... Mecénica de Magquinaria Industrial 29 de agosto mixta.cism 2 elementos s Compartida

% BIENESTAR CIDE SOACHA...
ATENCION INTEGRAL A LA PRIMERA INFA... 29 de agosto mixta.cism 1 elemento 25 Compartida

B FORMACION VIRTUAL CTT

[ e e Ares Grficas OPERARIO PANADERIA 29 de agosto mixta.cism 2 elementos 5 Compartida

@ reunioN INSTRUCTORES T8 Tecnico Apoyo Administrativo en Salud 29 de agosto mixta.cism 2 elementos %3 Compartida
B caecsm i

TECNICO CONTABILIZACION DE OPERACL. 21 de agosto mixta.cism 1 elemento 2 Compartida
Mss lugares.

GUARNICION DE CALZADO 1de agosto mixta.cism 2 Compartida

SERVICIOS DE APOYO AL CLIENTE 31 dejulio mixta.cism 1 elemento & Compartida

BB TECNICO EN PROCESAMIENTO DE PRUEB.. 31 dejulio mixta.cism lementos & Compartida

o = 215p.
o MmO@ v R ! D sz &
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Obligacién n.10

Ofrecer atencién al publico mediante la orientacidn y entrega de informacion, documentos o elementos esenciales

relacionados con los procesos de las coordinaciones académicas del centro de formacion.

Documentos registro de Etapa productiva. % pesymir
na Romero Bustos. @ & Responder ®, Responderatodos  Resnviar v
Auguste Serrano Rodrigusz & Sandra Patrica M

X Marcado

0 R e el hAié 10/12/2025 1151 AM.

@ Retencion: Exchange Oniine (10 afios) Expira: Vie 7/12/2035 424 PM

| Cedula de Ciudadanis Lina Fors w CERTIFICACION LABORAL o i FD1-F-165FormatnSzlzcciond
& KB 27 kB

Buen dia;

Envi6 adjuntos los documentos de la aprendiz Lina Forero Perdomo de la ficha 2826160 AUTOMATIZACION INDUSTRIAL, para que se le registre su etapa productiva con el fin de poderle evaluar el resultado de Etapa
Practica en el aplicativo Sofia Plus, y seguir con su proceso de certificacion. Muchas gracias.

Cordialmente;

Yilliam Ximena Romero Bustos

[ ]
SENA

W i

T: fv = m Www sena. e

@SENAcomunica

[ ] Yilliam Ximena Romero B
SENA

N

@fv ofd I

OSENAcomunica

B Wi PA S @ » B @ SR Ty

i 10/12/2025 =
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Documentos registro de Etapa productiva.

mixta.cism @  ©\ Responder *\ Responderatodos <7 Reenwiar

formacion.dzm; & Adriana Ester Pérez Cnz Mig 10/12/2025 1151 AM
CC @Yilliam Ximena Romero Bustos

w Cedula de Ciudadania Lina Fore... s CERTIFICACION LABORAL CON . o yoral Ling Forer. I GFPI-F-165Formatos:
148 1 KB

os adjuntos (2MB) < Guardar todo en Cne cicnal de

Villavicencio, Meta - 10 de Diciembre de 2025 - Coordinacién Académica Mixta

iBuendia!

Coordinadora Paola,
Espero se encuentre teniendo un excelente dia.

envio y autorizo i i dizaje SGVA y seleccion cambio de alternativa vinculo laboral, aprendiz, lina Forero Perdomo.
Cordial saludo, atentamente

COORDINACION ACADEMICA MIXTA
SENA Regional Meta

SE NA Km 1Via Acacias,

Cra. 48 & 640 Urh. Guayuriba, Villavicencio - Meta
mixta.cism@sena.edu.co

www.S€Nna.edu.co

Projecto: Sandra Patricia Moreno Susrez
Apoyo Administativo de Mida

© Responder 6 Aesponderatodas 0 Resmiar

— L LY 2 0w s
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<
SENA

Obligaciénn.11

Apoyar en los procesos de administracion educativa con las convocatorias de cada oferta educativa

correspondiente a la coordinacién académica.

Cronograma de Induccidn - IV oferta de formacién virtual 2025 3 pagymir

Luis Guillermo Diaz Valenzuela @ © Responder 4 Responder atodos 7 Reenviar

® Para: @ Cesar Augusto Serrano Rodriguez
CC: ® Paola Andrea Gomez Duarte; @ Martha Yaneth Jimenez Alvarado

@ Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Vie 30/11/2035 14:54

; Infome Programa de Formadi... ., Cronograma Induccién IV Of...
=l _ BL - v
= 218KB 19KB

Guardar todo en OneDrive - Sery dizaje + Descargar todo

Cordial saludo:

v B

Mar 02/12/2025 1454

De acuerdo con el cronograma de la V oferta de formacion virtual, la formacién inicia el 9 de diciembre de 2025, y de acuerdo con el Resultado de aprendizaje de
la Induccion: IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE
VIDAY EL DESARROLLO PROFESIONAL, se remite propuesta para su realizacion durante los dias 9, 10y 11 en horario de 6:00 a 9:15 pm, mediante sesiones en

Teams.

Este cronograma tiene en cuenta los conocimientos de proceso y conocimientos del saber que indica el Disefio Curricular (pég 62 a la 64).
Quedo pendiente.

Atentamente,

€ Responder € Responder a todos ~ Reenviar

GTH-F-062 V10
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ACOGIDA E INDUCCION IV OFERTA DE FORMACION VIRTUAL 2025

DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

RESULTADO DE APRENDIZAJE: IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Actividades

[ owin

Lugar

18:00a18:10

Menzsje de Bienvenida

Compartirvideo de Director General, Coordinador de
Formacion

Bienestar al aprendic - Tania
Palacios

Fresencial Asistido por
Teenalogias (WIRTUAL par

Flataforma Microsoft Teams)

18:10a16:25

Presentacion Subdiectors, Coordinadores &
instiuctores

Compartir wid i6n de la Subd
wentray Coordinadores e instructores

Coordinador Cesar Serrano

Fresencial Adstdo por
Tecnalogfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

18:25 218:30

Himnos

Himno Macional - Himna Institucional del SERA

Bienestar al aprendiz - Tania
Palacios

Fresencial Asistido por
Teenalogias (WIRTUAL par

Plataforma Microsoft Teams)

18:30a18:50

Presentacion cultural o musical

Presenacion culuial [sprendices en famacian] yla

dirami tiva

Bienestar al aprendic - Tania
Palacios

Fresencial Adstdo por
Tecnalogfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

13:50 2 18:55

Cronagrama

Presentacién del cronograma de induccién

Bienestar al aprendiz

Fresencial Asistido por
Teenalogias (WIRTUAL par

Flataforma Microsoft Teams)

18:55a220:25

Presentacin del PBACF - Bienestar al Aprendiz

Presentaion del squipo de bienestar ol aprendi, e plan
PNIBA, PEACF y cada una de las dmensiones y

estrategias- Generalidades

Prevencion de | erfermedad y pramacion de |3 caud
lsloance de las  actividades, objetivos,  tiempas.|
estategias)

Depontes, actividad fisica y recreacién (aleance de las|
actividades, objetivos, tiempos, estiategias)

Hzbiidades blandas [slcance de las actividades,

objetivos, tiempos, estrategias)

Culturz y artes (alcance de las actividades, objetives,
tiempos, estrategias)

Escenarios de reconocimienta y liderazgo (alcance de las|
actividades, objetivos, tiempes, estategias)

Estrategias de apoyo socioecondmico y de encelencial
[alcance  de actividades, objetivos, tiempos,
estrategias)

las

Bierestar al aprendiz - Tania
Palacios

Pre sencial Asistido par
Tecnalagfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

Fresencial Asistdo par
Tecnologfas (WIRTUAL por
Plataforma Miorosch Teams)

Pre sencial Asistido par
Tecnalagfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

Fresencial Astdo por
Tecnologfas (WIRTUAL por
Plataforma Mioroseh Teams)

Fresencial Asistido par
Tecnalogfas (WIRTUAL par
Plataforma Miorosch Teams)

Fre sencial Asistido por
Tecnalagfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

Fresencial Asistido par
Tecnologfas (WIRTUAL por
Plataforma Miorosch Teams)

RECESO

(20:25 & 20:35)

20:3582119

Socializacion del Reglamento del aprendiz

Socializacién de deberes y derechos, medidas formativas
4 sanciones, proceso de formacisn, incumplimiznto y

desercién

Bienestar al aprendic - Tania
Palacios

Fresencial Asstido par
Tecnalogfas (WIRTUAL par
Plataforma Microsch Teams)

Lmulﬂl_iﬁ‘ﬂﬁu—.
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SENA

Obligacién N.12

Revisar y relacionar actas de desercion, fichas de caracterizacion y carpetas entregadas por los instructores

ol | e

L SLPERDIN R EC T ORA, (B
Dol e trcr e |l B b e e o e Rt

R TR
L e b= = WL L L =
S b

FuEnam
e hSce recossrio recgistrear b
IEwvalusecicn W Seeguermiarmno Ced CHaerErs oee B ooerTreaes i e s
LA T FREMC LR LS PO O SR MO Che oSl v Casabrm 2043 aprsar
TSRS, Coner TS O e MV S Sl M S e ] ey
LR e
eSOl acEOnas eaprusstan  en el et w e | Eves Ty ol
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=27 IIZTNEIE - A SESCORILIA COMERCLA L

= ZRTTFASI - PRGSO DN R T RS ST

== FIS924% - ATEMNCHDON INTEGRAL AL CLIENTE
=. 10 ST ES -
FA1AEITE - COHORDEN A CTICEN DVE PROCESOS LOGIS TR OS

EEST RN DEL T ER TIOr IR S PO

=. 11,

B 8 ZETET T — AR LSS W DESO FRROLL Cr IDE SO T s

=, 1= IZISATS - SALUD FPLUESL A

2. T FJ A1 28 — GEESTHON EMPRESARLAL

2 15, FETBEEE - COORDINNACTIOMN DE PROCESOS OGS T ICOS

BIABIOE — SESTHON OGS THT A

=2 Ta
FOTTSOS — AMNMALISIS ¥ DESARROLILO DVE SOF TWARE

21T

=2 18 SIS0 — RECURSOS HUMAMNOS

I 3343 — ENFERMERLA
FIOTOIDE - AMNALISIS Vv DESARROLLOC DVE SO TWARE

ZETSTA1E - AMNALISIS DESARROLLIC DIE SOF TWARE

=2_18
2. 20

=221
Iz3IZ204 — GESTHOMN ADMIMNIS TRLA T A

= 2

TS ) DE LA FEUMNIOMN:
Dlecido an reglamento (Ramual el Aprervdsz]
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Villavicencio, Meta - 10 de noviembre de 2025 - Coordinacion de Formacidn Profesional Integral

iBuen dia!
Cordial saludo,

Estimado Coordinador Cesar
Espero se encuentre teniendo un excelente dia

De acuerdo con lo mencionado e informado previamente respecto a las deserciones, se informa que Unicamente serian
tramitados los reportes recibidos hasta el 31 de octubre de 2025. Por lo tanto, cualquier reporte de desercion posterior a
esta fecha deberd ser gestionado a partir del proximo ano, ya que, debido al cierre de la presente vigencia y a las
limitaciones de tiempo, no es posible continuar con el trdmite en lo que resta del aio.

Cordialmente,

® Luis Mig errera Ramos
SENA.__C ia ¥ Servicios Del Meta . Conuatizia
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Obligacién n.13

Apoyar a los instructores (entrega y recibo de correspondencia, solicitudes de vidticos, giras educativas y demas

solicitudes). Adjunto pantallazo formato y trazabilidad del correo para dar tramite.

f' Q ¢ AGENDA DE LABORES PARA COMISION SERVIDORES
PUBLICOS

DATOS DE LA AGENDA DE CONMISION

FECHA DE ELABORACION DE AGENDA O5M 22025
Segiun la Resohecidn ZR38/2016 art 14

NOMBRES Y APELLIDOS DEL Cesar Augusto Semmano Rodriguesr
COMISHOMNADOD

FECHA INICIO DE COMISION 189122025 I FECHA FIN DE LA COMISION 1822025

LUGAR DE LA COMISION

civDAaD O DIRECCION GENERAL DEPENDENCIA fCENTRO DE
MUNICIPIO SREGIOMNAL FORMACION/SEDE/INSTITUCION A VISITAR

CASTILLA LA META Ecobiblioteca de Castilla La Nueva
MMLUEWA

OBIJETO DE LA COMISION: Participar en la ceremonia de certificaciin de aprendices

ACTIVIDADES A DESARROLLAR DURANTE LA COMISION RESOLUCION 2838/2016 Art.17:
(=3 & i = de s taress a realivar dia a dia)

Dia 1: 19/12/2025
Actividades a ejecutar:
Hora: 12:00 Desplazamiento de ida: Villavicencio — Casilla La Mueva

Medio de ransporte: Tarmesire

Haora: 15:00 Participar an la caremonia de graduacidon de
aprandices._

Hora: 18:00 Desplazamiento de regreso: Castilla La Nueva - Villavicencio
Medio da ransporte: Tarmesire

Observaciones:

COMISHDMNADO

Firmado
digitalmente por
LEOMN CURREA
GENY ASTRID

Firmma:
:z;ﬂ_bres ¥ Apellidos: Cesar Augusio Serrano MNombres y Apellidos: Geny Astrid Ledn Currea
rigueaz

Cargo: Coordinador Académico Mixta Cargo: Subdirectora (E) del CISM
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Obligacion n.14

del comité de evaluacidn y seguimiento de aprendices de la

coordinacién académica.

Elaborary entregar oportunamente al apoyo administrativo de la coordinacién de formacién profesional integral, las actas

FANe: 1 47

16 /00775 |

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNI

COMITE DE EVALUACION Y S

MN:

GUIMIENTO — ETAPA PRODUCTIVA

| CIUDAD Y FECHA: Villavi
11 seg
2025

encio- Meta HORA INICIO: | HORA FIN:
tiembre de 10:00 am 12: 00 am

LUGAR Y/O ENLACE: Sala dd
Coordi
Acadeér

Servici

Juntas DIRECCION / REGIONAL /
acion CENTRO: Centro de Industria
hica de y Servicios del Meta

s

AGENDA O PUNTOS PARA DESARR

1. - Jhon Jairo Castro Botia

Ficha: 2281604 — Tecndlogo en Analisis y [
Tema: Solicitud de certificacion de titulo.

2. Yorfrank Stiven Gomez Ruiz
| Ficha: 2900401 — Tecndlogo en Gestion Cd

Tema: Solicitud de comité de seguimiento
contrato de aprendizaje por incumplimiento

DLLAR:

esarrollo de Sistemas de Informacién

htable y Financiera
pbor parte de la empresa. Posible terminacion de
e actividades.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Revisar y tomar decisiones frente a
con procesos académicos y contrac
Solicitud de certificacion de titulo.
Evaluaciéon de cumplimiento en cont

los casos especificos de aprendices relacionados
uales:

ato de aprendizaje y posible terminacion.

DESARROLL

b DE LA REUNION

Siendo las 10:00 a.m. del 11 de septiembre|
de Evaluacion y Seguimiento en la sala de |
con €l propdsito de analizar casos especificy
Reglamento del Aprendiz SENA (Acuerdo
| incluyendo la derogatoria del Acuerdo 0009

Se procede a verificar el quarum y el cumpl

de 2025, se reunieron los integrantes del Comite
ntas de la Coordinacion Académica de Servicios,
s de aprendices, conforme a lo establecido en el
POO7 de 2012) y demas disposiciones vigentes,
de 2024,

jniento de los requisitos para la citacion formal al
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Obligacién n.15

15-entregar a la supervision, dentro del plazo establecido, el informe mensual de noviembre contractual de las actividades
realizadas durante el periodo correspondiente, junto con las evidencias requeridas y los documentos asociados a la cuenta

de cobro correspondiente.

U1 4 U A SO EEMTRAS L

Riskoeis &b 3216

Flinac (0 PEESRA LB 454

GEETCA ¥ CURABIENTE CC L8
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Obligacion n.16

16-realizar las demas actividades propias y necesarias para el cumplimiento del objeto contractual

Se realizé comité de seguimiento y evaluacion de novedades el dia 16 de diciembre- del 2025. novedades tratadas en el comité:

47
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