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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

REGIONAL PUTUMAYO

CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO
Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

ICadigo Regional 86
ICodigo Centro 951810
Fecha Elaboracion Diciembre de 2025

Version ENERO - 2.25

ID de Proceso

85077-247641

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cédula de Ciudadania
Correo electrénico:

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

1.123.204.224

ypquinonez@sena.edu.co

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Numero de Cuenta:

BANCO BBVA
AHORROS
726225212

IP/N° de contacto: 3105504878 Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacion: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2024 NO
¢ Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension? NO
Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a $65.891.000 NO
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA) NO
¢ Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
Ne° del contrato: 214/2025 N° Compromiso SIIF 18625 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:

(Descripcion del servicio prestado)

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

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/12/2025 19/12/2025 Saldo Anterior del Contrato: $ 3.378.089
Numero de pago 11 Valor Total del Contrato: $54.938.388
Valor Bruto Pago: $ 3.378.089,00 Nuevo Saldo del Contrato: $0
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 3.378.089 Ninguno 0,00%
Ingresos por comisiones $0 Retencion en la Fuente del Periodo $0
Ingresos de otros meses cobrados en el mes $0
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 3.378.089 Menos, Retefuente Otros Ingresos $0
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $2.223.789 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $0
LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Diciembre Noviembre Base retencién en la fuente a titulo de RENTA[  2.223.789,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° RadicacionpagoSS | commmeee 9495064289-949  Base retencion en la fuente a titulo de ICA|  2.972.289,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 1.423.500($ 2.133.530 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 178.000 [$ 266.700 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 227.800 [$ 341.400 Menos Retencién en la Fuente| 0,00 [ 0,00%
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ -1$ 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
ARL | $ 7.500 |$ 11.200 Reteica - 8299 - MOCOA 29.723,00 | 1,000%
Aportes pensién de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes ARL de ingresos de otros meses cobrados en el mes $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ - - 0,00 0%
Aportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Intereses Prestamo de Vivienda $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Dependientes hasta $ - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Salud hasta $ 796.784| % - Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $36.062.775 | $ 741.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$11.397.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $3.348.366,00

SON: TRES MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

MUNICIPIO DE PUERTO ASIS - INSTRUCTOR DE FORMACION FORMACION REGULAS Y COMPLEMENTARIOS: PUERTO ASIS 01 AL 19 DICIEMBRE

1. FICHA 3404386: COMPLEMENTARIO EN COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR: COMPETENCIA

- Fomentar cultura emprendedora segin habilidades y

Y COMPETENCIAS PERSONALES - RESULTADO: R4 - HORAS: 48 - BATALLON DE SANTANA

2. FICHA: 3176674: TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS: COMPETENCIA: ATENCION A CLIENTES - RESULTADO R1 Y R2 - HORAS:

18 - CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

3. FICHA: 3063731: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - SEGUIMIENTO A ETAPAS PRODUCTIVAS -35 HORAS

TOTAL HORAS: 101

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:

1. Cumpli a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensidn, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminucién de la Base de Retencion en la Fuente en ningun otro contrato; 3. El nimero de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la informacién aqui suministra es veridica; 5. He leido y entendido la descripciéon de cada uno de los campos aqui

kfur_st—

EL CONTRATISTA

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

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

1.- Que El Contratista cumplié a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;
2.- Que El Contratista desarroll6 las actividades descritas en el presente informe, dentro del periodo de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

Autorizo el presente pago.
El Supervisor,

NSTRUCTOR G10

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

EL ORDENADOR DEL PAGO
FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA

SUBDIRECTOR DE CENTRO GO02(E)

16/12/25 23:51:30 USUARIO: SIC - C.C. 1123204224
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Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgéJFSENA e
CC 1123204224 AVILA QUINONEZ YURY PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL PUERTO ASIS PUERTO ASIS-PUTUMAYO 4220000 No
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. [ Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias IBC Aporte

Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados)

$2,136,000

$341,800

$2,136,000

$267,000

$2,136,000

$11,200

Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $2,136,000 $341,800 $2,136,000 $267,000 50 50 $2,136,000 $11,200 $0 50
Ciudad: PUERTO ASIS Depto: PUTUMAYO ( 1 Afiliados) $2,136,000 $341,800 $2,136,000 $267,000 50 50 $2,136,000 $11,200 50 50

i |CC |11Z3204224 |AVILA YURY |230301 | 30 $2,136,000 $341,800 EPS037| 30 $2,136,000 $267,000 0 $0 S0 14-23( 30 $2,136,000 $11,200| 0 S0 S0
Total Afiliados( 1) $2,136,000 $341,800 $2,136,000 $267,000 $0 $0 $2,136,000 $11,200 $0 $0

USUARIO: YURYPAOLACLAVE: Aportes2030
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Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-11 2025-11 1997332896 9495064289 | 2025/12/05 2025/12/10 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 5 $622,100
RESUMEN DE PAGO
R O ODIGO D A ADO ALOR QUIDADO R ORA ALDO ALOR A PAGAR
APACIDAD
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $341,800 $1,100 S0 $342,900
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $341,800 $1,100 S0 $342,900
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $11,200 $100 S0 $11,300
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $11,200 $100 S0 $11,300
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $267,000 $900 S0 $267,900
NUEVAE.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $267,000 $900 S0 $267,900
TOTAL 1 $620,000 $2,100 $0 $622,100

Pagina 2 de 2




aportes Resumen General de Pago

enlinea
DATOS GENERALES DEL APORTANTE
Identificacion dv Razon Social Clase Aportante Sucursal Principal Direccion Ciudad-Departamento Teléfono ExonerTgéJFSENA e
CC 1123204224 AVILA QUINONEZ YURY PAOLA INDEPENDIENTE PRINCIPAL PUERTO ASIS PUERTO ASIS-PUTUMAYO 4220000 No
LIQUIDACION DETALLADA DE APORTES
EMPLEADO PENSION SALUD CCF RIESGOS PARAFISCALES
No. [ Identificacion Nombres Codigo |Dias 1BC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Codigo |Dias IBC Aporte Dias IBC Aporte
Sucursal: PRINCIPAL (1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $1,423,500
Centro de Trabajo: PRINCIPAL ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
Ciudad: PUERTO ASIS Depto: PUTUMAYO ( 1 Afiliados) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0
1 |cc |11z3204224 |AVILA YURY |230301 | 30 $1,423,500 $227,800 [  EPS037| 30 $1,423,500 $178,000 0 $0 $0 14-23( 30 $1,423,500 $7,500 0 $0 S0
Total Afiliados( 1) $1,423,500 $227,800 $1,423,500 $178,000 $0 $0 $1,423,500 $7,500 $0 $0

USUARIO: YURYPAOLACLAVE: Aportes2030
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Resumen General de Pago

DATOS GENERALES DE LA LIQUIDACION

Periodo Clave Tipo Fecha Pago
Pension Salud Pago Planilla Planilla Limite Pago Banco Dias Mora Valor
2025-12 2025-12 1997322652 9496136508 | 2026/01/08 2025/12/10 | BANCO BBVA COLOMBIA S.A. 0 $413,300
RESUMEN DE PAGO
R O ODIGO D A ADO ALOR QUIDADO R ALDO ALOR A PAGAR
APACIDAD
AFP (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $227,800 S0 $227,800
PORVENIR 230301 800,224,808 8 1 $227,800 S0 $227,800
ARL (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $7,500 S0 $7,500
POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 14-23 860,011,153 6 1 $7,500 S0 $7,500
EPS (ADMINISTRADORAS: 1) 1 $178,000 S0 $178,000
NUEVAE.P.S. EPS037 900,156,264 2 1 $178,000 S0 $178,000
TOTAL 1 $413,300 $0 $413,300
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Asis Putumayo, diciembre de 2025

Sefor

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 214-2025
Coordinador Académico

Coordinacion Académica

Puerto Asis

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual
Mes diciembre del afio 2025

Referencia: N.° 214 del afo 2025

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

Valor y forma de pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA Y TRES
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE.
($53.338.240). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un
primer pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor de TRES MILLONES
QUINIENTOS CINCUENTA'Y CINCO MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE. ($
3.555.883), b) (09) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2025, por valor de CINCO
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS
M/CTE. ($5.333.824,00) cada uno, c) un ultimo pago en el mes de diciembre 2025 por valor de
TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE.PESOS M/CTE
($3378089). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma
definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccién General, en la cuenta de ahorros
No. 726225212, BANCO BBVA cuyo titular es el contratista.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025

OBJETO:

Prestacion de servicios personales de caracter temporal para desarrollar formacion profesional
integral titulada y/o Complementaria presencial en los diferentes programas de formacion, asi
como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de acuerdo al proceso
de gestion de formacion profesional integral, en la especialidad relacionada con el perfil del
instructor y de acuerdo a programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de
Formacion Regular del Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA Regional
Putumayo, de acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios del Departamento del
Putumayo.
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Obligaciones Especificas:

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecucién de la
formacion profesional integral, con
autonomia e independencia desde el
punto de vista técnico y cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento que se debe
dar a los contenidos minimos de los
programas de formacion, el calendario
académico, las estrategias para evitar la
desercion, el lugar, los fines y objetivos
misionales, las normas y directrices del

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

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

COMPLEMENTARIO EN:

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FICHA. 3404386

NOMBRE DE LA FICHA:
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FECHA INICIO 08 DE
DICIEMBRE 2025 Y FINAL
17 de DICIEMBRE 2025
MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Santana

Competencia: Fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

Resultados de Aprendizaje:

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

NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION

Tiempos: HORAS: 48

APOYO A ETAPAS
PRODUCTIVAS -TECNICO
RECURSOS HUMANOS-
3063731 PUERTO ASIS-
Tiempos: 35 horas

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR
3404386

APOYO A ETAPAS
PRODUCTIVAS

GTH-F-062 V10
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TITULADA y/o
TRANSVERSAL EN:

TECNICO EN ASISTENICA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

FICHA. 3176674 NOMBRE
DE LA FICHA: Técnico en
Asistencia en organizacion de
archivos

FECHA PROGRAMADAS
15 AL 17 DE DICIEMBRE

MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima/ Cafeteria
FASE DEL PROYECTO
EVALUACION

Competencia: Atencion a
clientes

Resultados de Aprendizaje

RA 1: RECONOCER LA
NORMATIVA Y EL
PROTOCOLO PARA LA
PRESTACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR
SERVICIOS DE
INFORMACION DE
ACUERDO CON
NORMATIVA Y
PROTOCOLOS.

TIEMPO: 18 horas

TOTAL DE HORAS: 101

PORTAFOLIO
FICHA. 3176674

Aplicar en la resolucién de problemas
reales del sector productivo, los
conocimientos, habilidades y destrezas
pertinentes a las competencias del
programa de formacién asumiendo

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

profesional, que garantice el

Certificado Sofia plus
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estrategias y metodologias de
autogestion y/o afines a su competencia

cumplimiento  del

contractual.

objeto

Efectuar y demostrar el oportuno y
correcto registro de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercion, formatos de
evaluacion de etapa productiva cuando
le sea asignado, manejo de la
plataforma, verificacién del portafolio del
aprendiz, y demas novedades de los
aprendices y programas de formacién
bajo su responsabilidad, en los
aplicativos con los que cuenta el SENA
para tal fin, asi como diligenciar y
presentar oportuna y correctamente el
portafolio del instructor con los formatos
del Sistema de Mejora Continua
Institucional, de acuerdo a las
disposiciones normativas y Directrices
internas que regulen estos aspectos.

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

Demostrar dominio en el
manejo de la plataforma Sofia
Plus, TERRITORIUM,
SICONTRATISTAS,
COMPROMISO y demas
aplicativos utilizados en la
ejecucion del contrato.

3176674 Tec
Asistencia en
Organizacion de
Archivos - Yuri Paola
Avila

Registrar, verificar y hacer seguimiento
oportuno en el sistema de informacion
que la entidad define para la Gestion de
la Formacion Profesional Integral
mediante las siguientes actividades: a)
verificar la totalidad de los aprendices
seleccionados y matriculados, queden
en ese estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de aprendizaje;
c) Registrar juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje ejecutados; d)
Comunicar al coordinador académico
oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el registro de
la informacién (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

COMPLEMENTARIO EN:

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FICHA. 3404386

NOMBRE DE LA FICHA:
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FECHA INICIO 08 DE
DICIEMBRE 2025 Y FINAL
17 de DICIEMBRE 2025
MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Santana

Competencia: Fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

Resultados de Aprendizaje:
24020153304 RELACIONAR
LA IMPORTANCIA DE LA
NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN
LAS

NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR
3404386
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SENA

N

Tiempos: HORAS: 48

APOYO A ETAPAS

PRODUCTIVAS -TECNICO

RECURSOS HUMANOS- APOYO A ETAPAS
3063731 PUERTO ASIS- PRODUCTIVAS

Tiempos: 35 horas

TITULADA y/o PORTAFOLIO
TRANSVERSAL EN: FICHA. 3176674
TECNICO EN ASISTENICA

EN ORGANIZACION DE

ARCHIVOS

FICHA. 3176674 NOMBRE
DE LA FICHA: Técnico en
Asistencia en organizacion de
archivos

FECHA PROGRAMADAS
15 AL 17 DE DICIEMBRE

MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima/ Cafeteria
FASE DEL PROYECTO
EVALUACION

Competencia: Atencion a
clientes

Resultados de Aprendizaje

RA 1: RECONOCER LA
NORMATIVA Y EL
PROTOCOLO PARA LA
PRESTACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR
SERVICIOS DE
INFORMACION DE
ACUERDO CON
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SENA

N

NORMATIVAY
PROTOCOLOS.

TIEMPO: 18 horas

TOTAL DE HORAS: 101

5 EL CONTRATISTA manifiesta que | Contrato 214 -2025 Sena Contrato 214 2025
durante la vigencia del contrato no estd | Regional Putumayo Sena Regional
contratado simultaneamente en otro Putumayo
centro de formaciéon o dependencia del
SENA.

6 Organizar y responder por el archivo | Organizar los folios de Entrega de Informe
propio de acuerdo con las tablas de | archivos que se generen en la | del mes objeto de
retencién documental vigentes para la | ejecucion contractual de cobro de acuerdo a
entidad. acuerdo a los lineamientos los lineamientos de

del area de ARCHIVO de la CUENTA DE
entidad. COBRO y de cargo a
SECORP L.

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

Académica. Revision de Cuentas
cuando sea
necesario

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

contratacion.

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

10 | Participar activamente, impulsar, COMPORTAMIENTO
acompanfar y estimular a los aprendices | COMPLEMENTARIO EN: EMPRENDEDOR
en los procesos de formulacion, 3404386

elaboracion, ejecucién y seguimiento de
los proyectos de aprendizaje.

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FICHA. 3404386
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SENA

N

NOMBRE DE LA FICHA:
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FECHA INICIO 08 DE
DICIEMBRE 2025 Y FINAL
17 de DICIEMBRE 2025
MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Santana

Competencia: Fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

Resultados de Aprendizaje:
24020153304 RELACIONAR
LA IMPORTANCIA DE LA
NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN
LAS

NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION

Tiempos: HORAS: 48

APOYO A ETAPAS APOYO A ETAPAS
PRODUCTIVAS -TECNICO | pRODUCTIVAS
RECURSOS HUMANOS-
3063731 PUERTO ASIS-
Tiempos: 35 horas

PORTAFOLIO

TITULADA y/o FICHA. 3176674

TRANSVERSAL EN:

TECNICO EN ASISTENICA
EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

FICHA. 3176674 NOMBRE
DE LA FICHA: Técnico en
Asistencia en organizacion de
archivos

FECHA PROGRAMADAS
15 AL 17 DE DICIEMBRE

MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Centro Agroforestal y
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SENA

N

Acuicola Arapaima/ Cafeteria
FASE DEL PROYECTO
EVALUACION

Competencia: Atencion a
clientes

Resultados de Aprendizaje

RA 1: RECONOCER LA
NORMATIVA Y EL
PROTOCOLO PARA LA
PRESTACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR
SERVICIOS DE
INFORMACION DE
ACUERDO CON
NORMATIVA Y
PROTOCOLOS.

TIEMPO: 18 horas

TOTAL, DE HORAS: 101

11

El instructor de formacion virtual y a
distancia, debera cumplir con los
lineamientos de  orientacion  del
desempefio del instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los cuales se
encuentran en el aplicativo Compromiso
—Guia Orientacion Formacion
ambientes virtuales de aprendizaje

Estar atento a requerimiento
para impartir formacion virtual

Portafolio del
Instructor Virtual

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

13 | Realizar seguimiento a las acciones de COMPORTAMIENTO

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

COMPLEMENTARIO EN:

COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

EMPRENDEDOR
3404386
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SENA

N

FICHA. 3404386

NOMBRE DE LA FICHA:
COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR

FECHA INICIO 08 DE
DICIEMBRE 2025 Y FINAL
17 de DICIEMBRE 2025
MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Santana

Competencia: Fomentar
cultura emprendedora segun
habilidades y competencias
personales

Resultados de Aprendizaje:
24020153304 RELACIONAR
LA IMPORTANCIA DE LA
NEGOCIACION CON EL
EMPRENDIMIENTO SEGUN
LAS

NECESIDADES Y
ELEMENTOS DE LA
NEGOCIACION

Tiempos: HORAS: 48

APOYO A ETAPAS
PRODUCTIVAS -TECNICO APOYO A ETAPAS
RECURSOS HUMANOS- PRODUCTIVAS
3063731 PUERTO ASIS-
Tiempos: 35 horas

TITULADA y/o PORTAFOLIO
TRANSVERSAL EN: FICHA. 3176674
TECNICO EN ASISTENICA

EN ORGANIZACION DE

ARCHIVOS

FICHA. 3176674 NOMBRE
DE LA FICHA: Técnico en
Asistencia en organizacion de
archivos

FECHA PROGRAMADAS
15 AL 17 DE DICIEMBRE
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SENA

N

MUNICIPIO Y AMBIENTE:
Puerto Asis Putumayo,
Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima/ Cafeteria
FASE DEL PROYECTO
EVALUACION

Competencia: Atencion a
clientes

Resultados de Aprendizaje

RA 1: RECONOCER LA
NORMATIVA Y EL
PROTOCOLO PARA LA
PRESTACION DE
SERVICIOS DE
INFORMACION
TENIENDO EN CUENTA
POLITICAS Y
LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS

RA 2: SUMINISTRAR
SERVICIOS DE
INFORMACION DE
ACUERDO CON
NORMATIVA Y
PROTOCOLOS.

TIEMPO: 18 horas

TOTAL, DE HORAS: 101

14 | Apoyar y orientar a los aprendices en el | Gestionar la orientacion del | Listado de asistencia
proceso de consecucion de la etapa | equipo de etapas a capacitaciones
p!'éctica,_ ?si mismo en el conocimiento_ Y | productivas a los
divulgacioén del reglamento del Aprendiz. aprendices de formacion

titulada de acuerdo al
reglamento del aprendiz.
15 | Formular proyecto formativo, planeacion | Formular el paquete de FASE: EVALUACION

pedagodgica del proyecto y recursos
didacticos (Guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion y material de
apoyo para el desarrollo de las
competencias del programa de
formacién, segun lineamientos del
procedimiento y guia de desarrollo
curricular, de acuerdo con los programas
y niveles de formacién asignados.

desarrollo curricular de
acuerdo con el procedimiento
y la guia de desarrollo
curricular.

3176674 Tec
Asistencia en
Organizacion de
Archivos - Yuri Paola

Avila
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16 | Atender oportunamente los | Realizar el informe mensual Informe mensual de
requerimientos que haga el supervisor | de actividades actividades
del contrato y presentar los informes | correspondiente al mes de correspondiente al
mensuales de la ejecucion del contrato o | DICIEMBRE 2025, de mes de DICIEMBRE
los productos que se le requiera, ademas | acuerdo a los lineamientos
del informe mensual de actividades, | establecidos por
segun la fase en que se encuentre el | Coordinacion Académica y el
programa (analizar, planear, ejecutar y | supervisor del contrato.
evaluar) durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de las
actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe final al
terminar la ejecucién del contrato, de
acuerdo al proceso de formacién
profesional integral establecidos por el
SENA vy el programa asignado por el
supervisor del contrato.

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

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

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

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

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

de evaluacion y certificacién por
competencias laborales, catedra de
emprendimiento empresarial y tutor

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

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

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

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

23 | Entregar los soportes del procedimiento | Diligenciar los soportes de | Carpeta de soportes
de ingreso de aprendices al programa de | ingreso de aprendices en documentales del
formacion tales como: ficha de matricula; | |55 ofertas educativas ingreso.
fotocopia del documento de identidad, apoyadas cuando sea
y/o requisitos definidos en el disefo requerido
curricular, cuando ejecute formacién )
complementaria y/o titulada.

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

25 | En caso de que el instructor contratista | Tipo de prueba: Inicial
no cuente con la certificacién vigente de
la_ norma de competencia "ORIENTAR | Resultado de la prueba: 22
PROCESOS FORMATIVOS | respuestas correctas de 22. CERTIFICADO
PRESENCIALES CON BASE EN LOS | Total, Calificacion: 100,00 —
PLANES DE FORMACION | Resultado de la prueba de
CONCERTADOS, 2402010444” o la | producto
actualizacién “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON . .
PROCEDIMIENTO ~ TECNICO Y g;%?'tuni dage prueba:
NORMATIVA, 240201056”  debera
aplicar al proceso de certificacion de la
norma y aportar el respectivo certificado | Resultado de la prueba: -
de aprobacién, o la evidencia de | Prueba Inicial: 15 preguntas
inscripcion efectiva al mismo, al informe | d& 17 - Prueba Oportunidad: 1
de ejecucién contractual, con plazo Preguntaos de 2 - Resultado
maximo agosto 31 de 2023. Final: 94%

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

y materiales, vehiculos, equipos y/o
herramientas que disponga para realizar
la formacion. Y una vez finalizado el

ambientes de aprendizaje.

aprendizaje en buen
estado.
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SENA

N

contrato reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a manera de
inventario, el Centro de formacion ponga
a su disposicion, uso y custodia para la
cabal ejecucion del contrato.

27

Apoyar con la divulgacion de la oferta
educativa y cumplir con el numero de
formaciones tituladas ylo
complementarias y el numero
aproximado de aprendices que se
requieren para la ejecucion del presente
contrato.

Prestar apoyo a la oferta
educativa del centro cuando
sea requerido.

Listado de inscritos
Listado de asistencia
Acta de conformacion
de equipos.

28

Radicar la cuenta de cobro
mensualmente de conformidad a los
lineamientos  establecidos por el
supervisor y dentro del término solicitado

Contrato N.° 214 del
ano 2025

29

Las demas contempladas en el articulo 5
de la Ley 80 de 1993 y aquellas
adicionales relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se requieran para
el desarrollo de la mision institucional del
SENA.

Contrato N.° 214 del
ano 2025

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe.
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato
Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el

visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM | No DE LA ORDEN LUGAR DE e
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO Clo

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

FINALIZACION

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

contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y
el No 9495064289 -9496136508 de la planilla, operador APORTES EN LINEA, periodo de
noviembre y diciembre 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”)

Evidencias en (14) folios

Cordialmente,

\Y-ﬁRY PiLA AVILA QUINONEZ

Contratista
C.C. No. 1.023.204.224 de PUERTO ASIS PUTUMAYO.

Recibi a satisfaccion:

JE$US LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor Contrato 214 de 2025
Coordinador Académico

14
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3404386 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
competencias personales

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

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3176674 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

12/12/25 20:50 Page 1 of 6



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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

12/12/25 20:50 Page 2 of 6



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

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

Operar herramientas informaticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ; o
y herramientas tecnolégicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppoCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 18,00
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DE APRENDIZAJE:

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3063731 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

12/12/25 20:50

Page 4 of 6




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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA
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Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 35,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 101,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 10/02/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  17/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2997595 - SISTEMAS TELEINFORMATICOS

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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

12/12/25 21:00
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

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

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

Mantener equipos de cOmputo segun procedimiento técnico

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

12/12/25 21:00
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 114,00

FICHA 3383328 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3383336 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3404386 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3063663 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: RECUPERAR LOS DOCUMENTOS RESULTANTES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION ACORDE CON PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

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

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

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 318,00

FICHA 3176674 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: RECONOCER LA NORMATIVA Y EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE INFORMACION TENIENDO EN
CUENTA POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 2: SUMINISTRAR SERVICIOS DE INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA Y PROTOCOLOS.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES

RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 1: DISPONER LOS DOCUMENTOS PARA LA DIGITALIZACION SEGUN NORMATIVA Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA 3: RECUPERAR LOS DOCUMENTOS RESULTANTES DEL PROCESO DE DIGITALIZACION ACORDE CON PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA 4: PRESERVAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO CONFORME A PROCEDIMIENTO ESTABLECIDO Y POLITICAS INSTITUCIONALES

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

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

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

Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
protocolos y manuales técnicos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE
RA 3: PRESERVAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA LEGAL VIGENTE

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 576,00

FICHA 3180108 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL. PREPARAR LA INFORMACION PARA LA ELABORACION DE TEXTOS DE ACUERDO CON LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RA2. ESTRUCTURAR DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN NORMAS TECNICAS Y PARAMETROS DE DIGITACION.

12/12/25 21:00 Page 10 of 18



ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

MEJORA IDENTIFICADAS.

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA

RA4. AJUSTAR EL PROCESO DE ELABORACION DE LOS DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES DE ACUERDO CON LAS ACCIONES DE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3063731 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

POTENCIALIDADES, OBJETIVOS Y EL ENTORNO.

COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR.

ELEMENTOS DE LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

24020153301 ESTABLECER CARACTERISTICAS Y COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS PERSONALES DE ACUERDO CON SUS

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 99,00

FICHA 3325939 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 3306817 - COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR
DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

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

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2876638 - ELABORACION DE PRENDAS DE VESTIR SOBRE
DE APRENDIZAJE: MEDIDAS

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

CONFECCIONAR PRENDAS SOBRE MEDIDA SEGUN

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNICAS DE SASTRERIA Y MODISTERIA

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.
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GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

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

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

MODIFICAR PRENDAS DE VESTIR DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNICAS DE SASTRERIA Y MODISTERIA

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y )
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 106,00

FICHA 2926791 - EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir procesos organizacionales segin modelo de gestion

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  constitucién politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  de acuerdo con principios éticos para la construcciéon de una
cultura de paz.

EVALUAR SOLICITUDES FINANCIERAS DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TIPO DE PRODUCTO Y MANUAL TECNICO

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

24020153303 EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

12/12/25 21:00 Page 16 of 18



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Planear produccion de acuerdo con sistema productivo y métodos
técnicos

Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

12/12/25 21:00
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IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL DE ACUERDO CON
SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 134,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS:  1635,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
11/03/2025 18/03/2025 OTROS 12,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 12,00

INSTRUCTOR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento Ejecucidn de la Formacién Profeslonal Integral

il
et

Lista de verificacién a la Ejecucién de la formacién profesional

Fecha :10/12/2025 03:51 pm

Ficha:

3136 FY

La siguiente lista de verificaci
icacion tiene como fi
Titulada, verifica o finalidad, realizar el seguimiento al proceso i
' ndo el cumplimiento del Portafolio de Servlc!osz"YD_E___—_______ Ummmtmdoms ——

Programa de Formacién:
TGCMI(O €N RS TEN(CYA W CREAMI 2pctod OE ARt 19 g

Nombre del Instructor;

Yoy YRotA Ayetd (Rousdo e -

N
ombre Del Coordinador Académico: JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Firma Del Coordinador Académico

FORMATO TANTO EN PLATAFORMA VIRTUAL COMO EN PORTAFOLIO DEL INSTRCUTOR

Nombre integrante EPC: i
Firma
ASPECTOS A VERIFICAR SO OBSERVACIONES
SI | NO
1. PLANEACION DE LA FORMACION
1.1. PROYECTO FORMATIVO e
1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentaci6n en
plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL K

1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS

1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS

2| X<

2.- EJECUCION DE LA FORMACION

2.1 INDUCCION

2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE

2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA

2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION

2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE

= = [ =2

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENCIA - (CODIGO COMPETENCIA)

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE

R

2.2.1.1. SEEVIDENCIA ENEL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR K
COMPETENCIA?

2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO, TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION %
POR COMPETENCIA ?

l

2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.

AVIRTUAL ( N/A ) PLANES DE TRABAJO

SE EVIDENCIA ENLA PLATAFORM
NCIADOS, EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO ( $2 ) DE

CONCERTADOS DEBIDAMENTE DILIGE

PRODUCTO (M4
2.2.3. NOVEDADES

rtualyenla plataforma virtual una Carpeta

se evidencia subido a la plataforma vi . .
Retiros voluntarios con su respectivo radicado

denominada Novedades-Deserciones Y

RETIROS VOLUNTARIOS

DESERCIONES

> X

correo, pantallazo, oficios.etc

portes de la desercion: Acta,

Evidencias y documentos $0

Powered by CamScanner
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Jauuedguwe) m Aq paltemod

2.2.4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (S| APLICA)

SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA
FECHA SE HAN CONCERTADO ('JQ ) PLANES DE MEJORAMIENTO

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

SE EVIDENCIA EN PORTAFOLIO CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO
FORMATIVO-

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

ACTA DE CIERRE DE TITULADA DONDE CONSTE LA OPCION QUE ESCOGIERON LOS
APRENDICES PARA LA ETAPA PRACTICA

2.4. REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS ACTUALIZADO

SE REVISA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS, LOS JUICIOS EVALUATIVOS DE CADA UNO DE
LOS APRENDICES DE LA FICHA 3142209 juicios evaluativos aprobados , Juicios evaluativos
x evaluar 0, Estado en formacion

SE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta?

e sisleme 2alen &
tluf:,,k: paneld ne fit/%a

3.- ACTA DE CIERRE ETAPA LECTIVA O CIERRE PARCIAL

Verifique que en el acta de cierre esta registrada toda la informacion de acuerdo a la
verificacién del portafolio

K

.

Firma del Instruct

=

7 2

Firma Vbo. Revisién de Portafolio
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimlento Ejecucién de la Formacién Profesional Integral D

Lista de verificacidn a la Ejecucién de la formacién profesional

Fecha:"??, Dle- 202.5

Ficha:

2062 66%

La siguiente lista de verificacién tiene como fin

alidad, realizar el seguimiento al proceso de Formacién Profesional para los instructores de formacién
Titulada, verificando el cumplimiento del Portafolio de Servicios DEL INSTRUCTOR Y DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Programa de Formacién: Tezplc o GR AN STECLI M @A TREIedd PE AQcs /o .

Nombre del Instructor: « () 27 PgoLﬁ Bown QQH\TO u€2\

Nombre Del Coordinador Académico: JES6S LGOM rRoo CARR ERH @’o 2t f‘?l“A q

Firma Del Coordinador Académico
Nombre integrante EPC: Firma
CUMPLE
ASPECTOS A VERIFICAR 51 [ NO OBSERVACIONES

1. PLANEACION DE LA FORMACION

1.1. PROYECTO FORMATIVO

1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentacién en
plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL

FORMATO TANTO EN PLATAFORMA VIRTUAL COMO EN PORTAFOLIO DEL INSTRCUTOR

1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS

1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS

XX | X |X

2.- EJECUCION DE LA FORMACION

2.1 INDUCCION

2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE

2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA

2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION

2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE

= | XX [ X

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENCIA - (CODIGO COMPETENCIA)

Mq byt evl qu de 74
(crpetenaa de 1nglen

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE

2.2.1.1. SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR
COMPETENCIA?

2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO , TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION
POR COMPETENCIA ?

2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.

SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL (T( ) PLANES DE TRABAJO CONCERTADOS
DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS, EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO £7+1) DE PRODUCTO ({2

2.2.3. NOVEDADES

se evidencia subido a la plataforma virtual y en la plataforma virtual una Carpeta

Hﬂ”?c‘wﬂnk de 1mgle> x 2

jenominada Novedades-Dese_rciones y Retiros voluntarios con su respectivo radicado s¢ €)% WO I Ph A ! ‘q { o
- ("_'m a -t
ETIROS VOLUNTARIOS X

ESERCIONES

videnclas y documentos soportes de la desercion: Acta, correo, pantallazo, oficios.etc

X [X

2.2.4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (SI APLICA)

Powered by @ CamScanner
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NCIA EN LA PLATAFORMA SOF(A PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA
SEHAN CONCERTADO ( O ) PLANES DE MEJORAMIENTO

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

.EVIDENCIA EN PORTAFOLIO CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO
ORMATIVO-

T - 2.3..- PLANEACION Y SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA.- GFPI-F-023

ACTA DE CIERRE DE TITULADA DONDE CONSTE LA OPCION QUE ESCOGIERON LOS
APRENDICES PARA LA ETAPA PRACTICA

12.4. REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS ACTUALIZADO

SE REVISA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS, LOS JUICIOS EVALUATIVOS DE CADA UNO DE

LOS APRENDICES DE LA FICHA2n63 ({3 uicios evaluativos aprobados , Juiclos evaluativos ;(

x evaluar 0, Estado en formacion

IiE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta?

I3.- ACTA DE CIERRE ETAPA LECTIVA O CIERRE PARCIAL

Verifique que en el acta de cierre esta registrada toda la informacion de acuerdo a la
verificacion del portafolio

. (1

Firma del lnsr}uctor

Firma Vbo. Revisién de Portafolio

Powered by CamScanner
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento Ejecucidn de la Formacién Profesional Integral

Lista de verificacién a la Ejecucién de la formacién profesional

Fecha: 10 DICIEMBRE 2025 Ficha:

3180108 -3306817 -3325939-3383328-3383336

La siguiente lista de ?/erificacién tiene como finalidad, realizar el seguimiento al proceso de Formacién Profesional para los instructores de formacién
Complementaria, verificando el cumplimiento del Portafolio de Servicios DEL INSTRUCTOR Y DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

Programa de Formacién: COMPLEMENTARIA

Nombre del Instructor: YURY PAOLA AVILA QUINRONEZ

Nombre Del Coordinador Académico: JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Firma Del Coordinador Académico

Nombre integrante EPC: Firma

CUMPLE

ASPECTOS A VERIFICAR o

NO

OBSERVACIONES

1. PLANEACION DE LA FORMACION

2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE

1.1. PROYE
CTO FORMATIVO N/A
1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentacién en
plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL | X
FORMATO TANTO EN PLATAFORMA VIRTUAL COMO EN PORTAFOLIO DEL INSTRCUTOR
1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS
N/A
1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS X
2.- EJECUCION DE LA FORMACION
2.1 INDUCCION N/A
2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE N/A
2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA X
2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION N/A
X

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENClA -(CODIGO COMPETENCIA)

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE

2.2.1.1. SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR
COMPETENCIA?

2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO , TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION

POR COMPETENCIA ?
2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.

SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL ( 5 ) PLANES DE TRABAJO CONCERTADOS
DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS, EVIDENCIAS DE CONOCIMIENTO ( 5 ) DE PRODUCTO (5

)
2.2.3. NOVEDADES

se evidencia subido a la plataforma virtual y en la plataforma virtual una Carpeta

denominada Novedades-Deserciones y Retiros voluntarios con su respectivo radicado N/A
RETIROS VOLUNTARIOS N/A
DESERCIONES N/A
Evidencias y documentos soportes de la desercion: Acta, correo, pantallazo, oficios.etc N/A

2.2.4, ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (S APLICA)

Powered by CamScanner
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SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA
FECHA SE HAN CONCERTADO ( O ) PLANES DE MEJORAMIENTO

N/A

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA '

SE EVIDENCIA EN PORTAFOLIO CONTROL DE ASISTENCIAS DE APRENDICES AL PROCESO
FORMATIVO- %

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

ACTA DE CIERRE DE TITULADA DONDE CONSTE LA OPCION QUE ESCOGIERON LOS
APRENDICES PARA LA ETAPA PRACTICA

N/A

2.4. REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS ACTUALIZADO

SE REVISA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS, LOS JUICIOS EVALUATIVOS DE CADA UNO DE
LOS APRENDICES DE LA FICHA 3180108 -3306817 -3325939-3383328-3383336, juicios
evaluativos aprobados , Juicios evaluativos x evaluar 0, Estado en formacion X

SE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta?

N/A

3.- ACTA DE CIERRE ETAPA LECTIVA O CIERRE PARCIAL

Verifique que en el acta de cierre esta registrada toda la informacién de acuerdo a la
verificacién del portafolio

N/A

=

Firma del lnstrudtor

Firma Vbo. Revision de Portafolio
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Libertad y orden
REPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA

En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015
otorga

Certificado de Competencia Laboral a

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

Con CEDULA DE CIUDADANIA No. 1123204224

Quien demostré su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
AVANZADO

Codigo: 240201056 - Version: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en PUERTO ASIS. A los doce (12) dias del mes de Septiembre de dos mil veintitres (2023)
Firmado Digitalmente por

1680263 - 12/09,2023
No Y FECHA REGISTRO ADRIAN ROLANDO RIASCOS VALLEJOS
Subdirector (E) CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
REGIONAL PUTUMAYO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrénico que se encuentra en la pigina web http: /certificados.sena.edu.co, bajo el nimero
951800240201056231CC1123204224C.



SENA

N

REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACION DEL ACTA No- 005 DEL DI'A_17 DEL MES DE, 12 DEL ANO 2025
OBJETIVO (S)
REALIZAR ACTA DE CIERRE FINALL DE LA FICHA 3063663 PROGRAMA ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS INSTRUCTOR TITULAR YURY PAOLA AVILA QUINONEZ
No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA CONTRATISTA OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT.SENA AUTORIZA FIRMA O PARTICIPACION
¢CUAL? | EMPRESA GRABACION VIRTUAL
1 YURY PAOLA AVILA 1.123.204.224 X SENA ypquinonez@sena.edu.co 3105504878 X
QUINONEZ
2 DAYANA CEBALLOS 1123306027 X SENA ceballosg@sena.edu.co 3124580297 X
GUZMAN
3 LICETH ALEJANDRA 1113648468 X SENA lamorai@sena.edu.co 312 3671049 X
MORA IMBACHI
4 YULY ANABELL LUNA 1125313467 X SENA ylunad@sena.edu.co 321 7742466 X
DELGADO
5 ADRIANA CECILIA 27.091.511 X SENA asolarter@sena.edu.c 3136252679 X
SOLARTE ROSERO ]
6 NELLY ORDONEZ 41103865 X SENA nellyordonez@67gmail | 3125500539 X
MUNOZ .com
7 JORGE IVAN RIVAS 1123304002 X SENA 3214561347 X
MANUNGA jrivasm@sena.edu.co i g
v
8 MARGARITA SALAS 1125 408 325 X SENA 312 3754796 X .
OBANDO mjsalasc@sna.edu.co Héfm/é@zfzs
A
9 LAURA YAZMIN 41182280 X SENA Yazminburbano26@g 313 4418076 X
BURBANO TOBAR mail.com SR UWWORRIRTRY
10 | VICENTE ERAZO 18126501, X SENA verazoj@sena.edu.co 3118102088 X -
JAJOY /‘%L-»QA
1 EMILY SARMIENTO 1006665542 X SENA eysarmiento@sena.ed | 3116733313 X
u.co . r}mﬁn& 2 %Mﬁ)«;\-
12 | ELEAZAR BARON DIAZ | 1125408232 X SENA ebarond@misena.edu. | 3238639193 X ) —
—EFes
@ /s

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccién de los datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

GD-F-007 V04
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SENA

N

ACTA No. 006

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:

ENTREGA ACTA CIERRE FINAL — FICHA 3176674 — FORMACION TITULADA —
TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, MUNICIPIO PUERTO
ASIS. INSTRUCTOR TITULAR: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ CC 1123204224

CIUDAD Y FECHA: HORA INICIO: HORA FIN:
08-012-2025 8 AM 11 AM
LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION GENERAL / REGIONAL
AMBIENTE CASA BLANCA | CENTRO
PUTUMAYO / CAAA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1 planeacion de la Formacion.

1.1. Proyecto Formativo

1.2. Planeacion Pedagdgica

1.3. Reporte De Juicios De Evaluacién En Sofia Plus
1.4. Acta De Apertura Y Cierre De La Titulada

1.5. Formato De Novedades Del Ambiente

1.6. Listado De Aprendices Matriculados.

2  plan Concertado De Trabajo.

3  guias De Aprendizaje E Instrumentos De Evaluacion
4  plan De Mejoramiento.

5 novedades En Listado De Aprendices.

6 reporte De Juicios De Evaluacion.

7 planeacion Y Seguimiento De Etapa Productiva.
8 registro Y Control De Asistencia.

9 acta De Cierre Final / Parcial De La Titulada.

10  evidencias De La Formacion.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Realizar entrega ACTA DE CIERRE FINAL — Ficha 3176674 — Formacion Titulada —
Programa TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. Ambiente

CASA BLANCA Municipio PUERTO ASIS. Instructor Titular: YURY PAOLA AVILA
QUINONEZ, CC 1123204224.

DESARROLLO DE LA REUNION

El dia 08-12-2025, siendo las 8:00 Pm horas se realiza la revision y entrega del ACTA DE
CIERRE que se encuentre dentro del PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR relacionado en el

objetivo de la presente reunion y se caracteriza la ficha revisada de acuerdo con la siguiente
informacion:

Ficha: 3176674
Proyecto:

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
CONTRACTUALES DE LA OFICINA JURIDICA QUE
SE ENCUENTRAN EN CUSTODIA DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL

DE PUERTO ASIS PUTUMAYO 2025
Codigo Proyecto: 3249653

GOR-F-084 V02




SENA

N

Programa: ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS
Cédigo Programa y 134400
version:

Fecha de finalizacion de | 28/01/2025
Etapa Lectiva:

Fecha de finalizacion de | 28/07/2026
Etapa Productiva:

Numero de Celular Inst. 3105504878
Titular:

Las evidencias y hallazgos que soportan la presente entrega y revisién del PORTAFOLIO
DEL INSTRUCTOR son las siguientes:

1. PLANEACION DE LA FORMACION:

11.

1.2,

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Proyecto Formativo: Se evidencia PROYECTO FORMATIVO denominado:
ORGANIZACION DE DOCUMENTOS CONTRACTUALES DE LA OFICINA
JURIDICA QUE SE ENCUENTRAN EN CUSTODIA DEL ARCHIVO
CENTRAL DE LA ADMINISTRACION MUNICIPAL DE PUERTO ASIS
PUTUMAYO 2025- 3249653

Planeacion Pedagdgica: Se evidencia formato de PLANEACION
PEDAGOGICA debidamente diligenciado de acuerdo con el PROYECTO
FORMATIVO y demas lineamientos del Disefio Curricular.

Reporte De Juicios De Evaluacion En Sofia Plus: Se evidencia el REPORTE
DE JUICIOS EVALUATIVOS subidos en SOFIA PLUS.

Acta de apertura y cierre de la titulada: se evidencia el ACTA 001 de apertura
de la formacién en donde se relaciona el inicio de la formacion con 24
aprendices, donde también se evidencia la eleccion de vocero de la titulacion.
Formato de Novedades del ambiente: se evidencia el formato GFPI-021 con
sin novedades presentadas en el ambiente de formacién.

Listado de aprendices matriculados: se evidencia el listado de aprendices
matriculados con 20 aprendices.

PLAN CONCERTADO DE TRABAJO:

Se evidencia los Plan Concertado de Trabajo correspondientes a la formacion basica,
técnica y transversal de la titulacion.

GUIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION:

Se evidencia en el PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR las GUIAS DE APRENDIZAJE e
INSTRUMENTOS DE EVALUACION correspondientes a las siguientes competencias:

1.

ALIMENTAR BASES DE DATOS DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS
TECNICOS

. APLICACION DE PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL, SEGURIDAD Y
SALUD EN ELTRABAJO.

3. ATENCION A CLIENTES

CONSERVACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

DESARROLLO DE PROCESOS DE COMUNICACION ORAL Y ESCRITA

EJERCER DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO EN EL MARCO DE LA
CONSTITUCION POLITICA'Y LOS CONVENIOS INTERNACIONALES.

INTERACCION EN EL CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL CON PRINCIPIOS
ETICOS Y CULTURA DE PAZ

FOMENTO DE LA CULTURA EMPRENDEDORA

GENERACION DE HABITOS SALUDABLES

INTERACCION EN LENGUA INGLESA

OPERACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

ORGANIZACION DE DOCUMENTOS EN EL ARCHIVOS DE GESTION
INDUCCION A LA FORMACION PROFESIONAL INTERAL
RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
SISTEMATIZACION DE DATOS

TRAMITE DE DOCUMENTOS

. PLAN DE MEJORAMIENTO:
(NO) Se evidencia en el PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ACTAS DE PLAN DE
MEJORAMIENTO

. NOVEDADES EN LISTADO DE APRENDICES:
Se evidencia en el PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR novedades en los LISTADOS DE
LOS APRENDICES y corresponden a las siguientes novedades:

TIPO NUMERO NOMBRES Y APELLIDOS TIPO DE
DOCUMENTO | DOCUMENTO NOVEDAD
C.C 1007897879 ANGIE NATALIA TORO DESERCION
ESPEJO
C.C 1006296136 ANGIE PAOLA HENAO VELEZ | DESERCION
Tl 1148195511 CAMILA ANDREA DESERCION
SANTANDER DELGADO
CC 1123205286 NIKOLL TATIANA GARCIA | DESERCION
JIMENEZ
CC 1123202444 VALERIA ALEJANDRA DESERCION
QUEVEDO FLOREZ
CC 1007081350 YASSENIA YULIETH DESERCION
CASTANO AVILA
CcC 1006664970 YULIANA FERNANDA DESERCION
MONTERO TORRES
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CC

1081272744

ZUREY NORELY CERON
BOTINA

DESERCION

6. REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION:
Se evidencia REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION de los siguientes aprendices
que estan activos:

TIPO NUMERO NOMBRES Y APELLIDOS RAPS RAPS
DOC | DOCUMENTO APROBADOS POR
EVALUAR

CC 1114148814 ANDREA ORTEGA ARIAS 15 48

CC 1123310436 | ANGIE CAROLINA 15 48
BERMUDEZ DIAZ

CC 1007432393 | ANGIE DAYANA MEDINA 15 48
SOLARTE

Tl 1123304415 | ANGIE NEVELLY 15 48
CAICEDO DAZA

CC 1120098032 | ANGY VANESSA RAMOS 15 48
NARANJO

CC 1062327114 | ANYI YULIETH ORDONEZ 15 48
URRIAGO

Tl 1083885669 | BRITNY FERNANDA 15 48
VALENCIA MENDOZA

CC 1083463447 | DANETT SELENE 15 48
ANTEQUERA JIMENO

CC 1006842133 | HELEN DAYANA ORTEGA 15 48
NARVAEZ

CC 1118071330 | JEINER ANDRES 15 48
MONTIEL VELEZ

CC 1122724890 | KAROL YULIETH MEDINA 15 48
VEGA

CC 1122724890 | MARIANA MEZA APONTE 15 48

CC 1085263864 MARIELA RIVERA YULE 15 48

CC 1123313245 | NATALIA PETEVI 15 48
CARDENAS

CC 1123204962 | VALERIA CARABALI 15 48
RODRIGUEZ

CC 1126445512 | YESSICA ALEXANDRA 15 48
ARBOLEDA GONZALES

7. PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE ETAPA PRODUCTIVA:
El instructor manifiesta que una vez socializada la informacién correspondiente a
ETAPA PRODUCTIVA, los aprendices definen su EP de la siguiente manera:
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TIPO NUMERO NOMBRES Y APELLIDOS MODALIDAD DE
DOC | DOCUMENTO ETAPA
PRODUCTIVA
CcC 1114148814 | ANDREA ORTEGA ARIAS CONTRATO DE
APRENDIZAJE
CcC 1123310436 ANGIE CAROLINA BERMUDEZ CONTRATO
DIAZ DE
APRENDIZAIJE
CcC 1007432393 ANGIE DAYANA MEDINA CONTRATO
SOLARTE DE
APRENDIZAJE
TI 1123304415 ANGIE NEVELLY CAICEDO CONTRATO DE
DAZA APRENDIZAJE
CcC 1120098032 | ANGY VANESSA RAMOS CONTRATO DE
NARANJO APRENDIZAJE
CcC 1062327114 ANY!| YULIETH ORDONEZ CONTRATO DE
URRIAGO APRENDIZAJE
TI 1083885669 BRITNY FERNANDA VALENCIA | CONTRATO DE
MENDOZA APRENDIZAJE
CcC 1083463447 | DANETT SELENE CONTRATO DE
ANTEQUERA JIMENO APRENDIZAJE
CcC 1006842133 | HELEN DAYANA ORTEGA CONTRATO DE
NARVAEZ APRENDIZAJE
CcC 1118071330 | JEINER ANDRES MONTIEL CONTRATO DE
VELEZ APRENDIZAJE
CcC 1122724890 | KAROL YULIETH MEDINA CONTRATO DE
VEGA APRENDIZAJE
CcC 1122724890 | MARIANA MEZA APONTE CONTRATO DE
APRENDIZAJE
CcC 1085263864 | MARIELA RIVERA YULE CONTRATO DE
APRENDIZAJE
CcC 1123313245 | NATALIA PETEVI CARDENAS CONTRATO DE
APRENDIZAJE
CcC 1123204962 | VALERIA CARABALI CONTRATO DE
RODRIGUEZ APRENDIZAJE
CcC 1126445512 | YESSICA ALEXANDRA CONTRATO DE
ARBOLEDA GONZALES APRENDIZAJE

. REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA:
Se evidencia los LISTADOS DE ASISTENCIA de los aprendices.

. ACTA DE CIERRE FINAL / PARCIAL DE LA TITULADA:

Se evidencia ACTA.DE CIERRE PARCIAL DE LA FORMACION
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10. EVIDENCIAS DE LA FORMACION:

Se evidencia las acciones de FPI orientadas por el instructor de acuerdo con los
lineamientos del DISENO CURRICULAR como en el DRIVE dispuesto para tal fin.
3176674 Tec Asistencia en Organizacion de Archivos - Yuri Paola Avila

1. EVIDENCIAS DE LA FORMACION:

Se evidencia las acciones de FPI orientadas por el instructor de acuerdo con los
lineamientos del DISENO CURRICULAR y en el DRIVE dispuesto para tal fin. 3176674
Tec Asistencia en Organizacion de Archivos - Yuri Paola Avila

CONCLUSIONES

Se realiza entrega y revision satisfactoria de PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR - Ficha
3176674 — Formacion Titulada — Programa ASISTENICA EN ORGANIZACION DE
ARCHIVOS. Ambiente CASA BLANCA- Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima Municipio
PUERTO ASIS. Instructor Titular: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ CC 1123204224.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD /DECISION Responsable FECHA

Realizar entrega y revisién de PORTAFOLIO DEL | Yury Paola Avila 8/12/2025
INSTRUCTOR de acuerdo con el cronograma
asignado por el EQUIPO DE REVISION DE
PORTAFOLIO.

Quinonez

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia

Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunion virtual o, de

los asistentes que participan a través de una plataforma virtual.
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Puerto Asis Putumayo, 05 de diciembre del 2025

Sefior:

Jests Leonardo Cabrera Guzman
Coordinador(a) Académico

Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA
Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima

Asunto: Solicitud de aplazamiento de competencia

Respetados sefores:

Yo, Danett Selene Antequera Jimeno, aprendi
asistencia en organizaciéon de archivos, con namero de ficha [3176674], me

permito solicitar respetuosamente el aplazamiento por tres meses de la

competencia “Sistematizacion de Datos”, la cual no me pude presentar en las

fechas establecidas del 13 al 21 de noviembre.

cién familiar de caracter urgente, ya
do de salud, y debi viajar de manera
omento dificil. Debido a ello,

z del programa Técnico en

El motivo de mi inasistencia fue una situa
que mi abuela presenté un delicado esta
inmediata para acompanarla y brindar apoyo en ese m
no me fue posible asistir en las fechas programadas.

la competencia en otro
do de tres meses, con el
para iniciar con mi

Por lo anterior, solicito que se me permita retomar
programa de formacion, dentro de un plazo aproxima
fin de cumplir con los requisitos establecidos por la formacion

etapa productiva.
Agradezco su comprension y quedo atenta a cualquier orientacién adicional o
documentacion que deba aportar para formalizar el proceso.

Cordialmente,

Dot

DANETT SELENE ANTEQUERA JIMENO
Aprendiz SENA
Cédula: 1083463447

Ficha: 3176674
Teléfono: 322 7264064
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Publica

GESTION CONTRACTUAL

INFORME FINAL DE SUPERVISION

Publica Clasificada

Publica Reservada

CONTRATO NRO.214 DE 2025

En mi calidad de supervisor del contrato de la referencia, me permito presentar el informe final del mismo,

de acuerdo con la siguiente informacion:

1. ASPECTOS GENERALES

CONTRATANTE

SENA REGIONAL PUTUMAYO

TIPO DE CONTRATO

PRESTACION DE SERVICIOS

CONTRATO NRO.

CONTRATO NRO. 214-2025

Prestacion de servicios personales de caracter temporal
para desarrollar formacién profesional integral titulada y/o
Complementaria presencial en los diferentes programas de
formacion, asi como realizar seguimiento a etapa productiva
de requerirse. Lo anterior de acuerdo al proceso de gestion
de formacién profesional integral, en la especialidad

OBIJETO relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo a
programacion realizada por el Centro, en la oferta del
Programa de Formacion Regular del Centro Agroforestal y
Acuicola Arapaima del SENA Regional Putumayo, de
acuerdo a la zona asignada en los diferentes municipios del
Departamento del Putumayo

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 10/02/2025

FECHA DE INICIO 10/02/2025

PLAZO INICIAL 10 meses

FECHA DE TERMINACION INICIAL

10 DE DICIEMBRE 2025

CONTRATISTA INICIAL

YURY PAOLA AVILA QUINONEZ

CCoNIT

CC. N°1123204224

CCo NIT

CC. N°1123204224

NOMBRE DEL REPRESENTANTE
LEGAL

[“No aplica”.]
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NUMERO DE IDENTIFICACION DEL
REPRESENTANTE LEGAL

“No aplica”.]

LUGAR DE EJECUCION

PUERTO ASIS PUTUMAYO

VALOR INICIAL

53.338.240

FORMA DE PAGO

Se fija como valor total para el contrato la suma de
CINCUENTA Y TRES MILLONES TRESCIENTOS
TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CUARENTA
PESOS M/CTE. ($53.338.240). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer
pago correspondiente al mes de febrero de 2025 por valor
de TRES MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA'Y CINCO
MIL OCHOCIENTOS OCHENTA Y TRES PESOS M/CTE.
($ 3.555.883), b) (09) pagos iguales por los meses de marzo
a noviembre de 2025, por valor de CINCO MILLONES
TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS
VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($5.333.824,00) cada
uno, ¢) un ultimo pago en el mes de diciembre 2025 por
valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE.PESOS MI/CTE
($3378089). Los honorarios seran pagados por el SENA al
contratista de acuerdo con el cronograma definido por la
Direcciéon Administrativa y Financiera de la Direccién
General, en la cuenta de ahorros No. 726225212, BANCO
BBVA cuyo titular es el contratista

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD

PRESUPUESTAL CDP -3925
CERTIFICADO DE  REGISTRO
PRESUPUESTAL CRP- 18625
VALOR FINAL DEL NEGOCIO
JURIDICO $ 54.760.593
FECHA DE TERMINACION FINAL 19 DE DICIEMBRE DEL 2025
FECHA DE TERMINACION
ANTICIPADA (SI APLICA) NO APLICA
VALOR TOTAL PAGADO $ 54.760.593
VALOR TOTAL EJECUTADO $ 54.760.593
SUPERVISOR JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
APOYO A LA SUPERVISION No aplica
05/06/2025
MODIFICACION NRO. 1 10-06-2025

Adiciéon y prorroga de contrato

cbp QUE RESPALDA EL

MODIFICATORIO CDP -3925
CRP QUE  RESPALDA EL
MODIFICATORIO RP 18625
CESION DE CONTRATO No aplica
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FECHA DE SUSCRIPCION DE LA No aolica
CESION P
FECHA DE INICIO DE LA CESION No aplica

2.

2.1

ASPECTOS TECNICOS

Obligaciones

En virtud de la suscripcion el contratista adquirié las siguientes obligaciones:

acuerdo al procedimiento de
ejecuciéon de la formacién
profesional integral, con
autonomia e independencia
desde el punto de vista
técnico vy cientifico, sin
perjuicio del cumplimiento
que se debe dar a los
contenidos minimos de los
programas de formacion, el
calendario académico, las
estrategias para evitar la
desercidn, el lugar, los fines y
objetivos  misionales, las
normas Yy directrices del
SENA. Para ello aplicara las
herramientas pedagdgicas,
criterios de  evaluacion,
adjudicacion de
calificaciones, entre otros
aspectos que considere
necesarios, conducentes vy
pertinentes para garantizar la
transmisién de sus
conocimientos % la
adquisicion de competencias
por parte de los aprendices,

S|

No | Obligaciones [Seleccione: SI / NO / Evidencias
Parcialmente / No se
requirio el
cumplimiento]
1 Ejecutar el contrato de PORTAFOLIO DEL

INSTRUCTOR
Ficha: No. 3063663
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE

ARCHIVOS
3063663 Tec. Asistencia

Organizacion Archivo Yaneth Lasso

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

3176674 Tec Asistencia en

Organizacion de Archivos -

Yuri Paola Avila
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SENA

N

coherentemente con la
filosofia institucional.

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

S|

Efectuar y demostrar el
oportuno y correcto registro
de juicios evaluativos,
registro de asistencia en Sofia
Plus, reportes de desercion,
formatos de evaluacién de
etapa productiva cuando le
sea asignado, manejo de la
plataforma, verificacion del
portafolio del aprendiz, vy
demas novedades de los
aprendices y programas de
formacién bajo su
responsabilidad, en los
aplicativos con los que
cuenta el SENA para tal fin,
asi como diligenciar vy
presentar oportuna y
correctamente el portafolio
del instructor con los
formatos del Sistema de
Mejora Continua
Institucional, de acuerdo a las
disposiciones normativas y
Directrices internas que
regulen estos aspectos.

S|

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3063663
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE

ARCHIVOS
3063663 Tec. Asistencia

Organizacion Archivo Yaneth Lasso

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

3176674 Tec Asistencia en

Organizacion de Archivos -

Yuri Paola Avila

Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de informacion que
la entidad define para la
Gestiébn de la Formacion

Profesional Integral ,

S|

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3063663
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS
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SENA

N

mediante las  siguientes
actividades: a) verificar Ia
totalidad de los aprendices
seleccionados Y
matriculados, queden en ese
estado; b) Crear y asociar
aprendices en las rutas de
aprendizaje; c) Registrar
juicios evaluativos de los
resultados de aprendizaje
ejecutados; d) Comunicar al
coordinador académico
oportunamente anomalias,
inconsistencia, novedades de
aprendices y hallazgos en el
registro de la informacién
(reintegros, traslados,
deserciones, retiros

voluntarios, etc.

3063663 Tec. Asistencia

Organizacion Archivo Yaneth Lasso

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

3176674 Tec Asistencia en

Organizacion de Archivos -

Yuri Paola Avila

EL CONTRATISTA manifiesta S|

que durante la vigencia del Contrato 0214-2025 Sena
contrato no estd contratado Regional Putumayo
simultdneamente en otro

centro de formacién o

dependencia del SENA.

Organizar y responder por el S| Entrega de Informe del mes
archivo propio de acuerdo objeto de cobro de acuerdo a
con las tablas de retencion los lineamientos de CUENTA
documental vigentes para la DE COBRO y de cargue a
entidad. SECOP I

Brindar apoyo técnico a la S| Conformacion de Equipo de
supervision de los contratos Apoyo de Revision de

que le sean requeridos por la Cuentas, cuando sea
Subdireccidn del centro. necesario

Realizar cuando sea S| Acta de requerimiento

requerido por la Entidad la
verificacion y  evaluacion
técnica o econdmica de las
propuestas que se SENA
reciban dentro de los

cuando sea necesario.
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SENA

N

procesos de contratacién de
la Entidad.

9 Participar los equipos de Sl Listado de asistencia.
desarrollo curricular
interdisciplinarios por ACté de conformacion de
programa o conjunto de equipos
programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en a formulacion
de proyectos formativos, el
disefio de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccién de
aprendices, entre otras.

10 | Participar activamente, Sl TECNICO EN ASISTENCIA EN
impulsar, acompafar vy ORGANIZACION DE
estimular a los aprendices en ARCHIVOS
los procesos de formulacion, 3063663 Tec. Asistencia
elaboracion, ejecucion vy L )

.. Organizacion Archivo Yaneth Lasso

seguimiento de los proyectos

de aprendizaje.
PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR
Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS
3176674 Tec Asistencia en
Organizacién de Archivos -
Yuri Paola Avila

11 | El instructor de formacion Sl

virtual y a distancia, deberd
cumplir con los lineamientos
de orientacion del
desempeno del instructor en
ambientes  virtuales de
aprendizaje, los cuales se

Portafolio del Instructor
Virtual
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SENA

N

encuentran en el aplicativo
Compromiso —Guia
Orientacion Formacion
ambientes  virtuales de
aprendizaje

12 | 12. Realizar el requerimiento S| Formato de solicitud de
oportuno de los materiales materiales debidamente
de formacién para el diligenciado.
programa que estén
orientando en el
procedimiento de Ejecucion
de la Formacion Profesional
Integral.

13 | Realizar seguimiento a las S| TECNICO EN ASISTENCIA EN
acciones de formacidn tanto ORGANIZACION DE
en la etapa Lectiva, como en ARCHIVOS
la etapa productiva teniendo 3063663 Tec. Asistencia
en cuenta las directrices de o )

., Organizacién Archivo Yaneth Lasso

Formacion.

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR
Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS
3176674 Tec Asistencia en
Organizacién de Archivos -
Yuri Paola Avila

14 | Apoyar y orientar a los S| Listado de asistencia a
aprendices en el proceso de capacitaciones de E.P
consecucién de la etapa
practica, asi mismo en el
conocimiento y divulgacién
del reglamento del Aprendiz.

15 | Formular proyecto Sl Formato de solicitud de
formativo, planeacién materiales debidamente

pedagdgica del proyecto y
recursos didacticos (Guias de

diligenciado
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SENA

N

aprendizaje, instrumentos de
evaluacion y material de
apoyo para el desarrollo de
las competencias del
programa de formacion,
seglin lineamientos  del
procedimiento y guia de
desarrollo  curricular, de
acuerdo con los programas y
niveles de formacion
asignados

16 | 16. Atender oportunamente S| TECNICO EN ASISTENCIA EN
los requerimientos que haga ORGANIZACION DE
el supervisor del contrato y ARCHIVOS
presentar los informes 3063663 Tec. Asistencia
mensuales de la ejecucion del o )

Organizacién Archivo Yaneth Lasso

contrato o los productos que
se le requiera, ademads del
informe mensual de
actividades, segun la fase en
que se encuentre el PORTAFOLIO DEL
programa (analizar planear, INSTRUCTOR
ejecutar y evaluar) durante el Ficha: No. 3176674
desarrollo del proceso de TECNICO EN ASISTENCIA EN
aprendizaje 'y de las ORGANIZACION DE
actividades en general, con ARCHIVOS
sus respectivos anexos y un 3176674 Tec Asistencia en
informe final al terminar la
ejecucion del contrato, de Organizacién de Archivos -
acuerdo al proceso de
formacion profesional Yuri Paola Avila
integral establecidos por el
SENAy el programa asignado
por el supervisor del
contrato.

17 | Participar en la programacion S|
y ejecucion del proceso de Listado de asistencia de
induccién de aprendices de induccion de aprendices
formacién titulada vy el
reconocimiento de
aprendizajes previos.

18 | Participar de los procesos del S|

sistema integrado de gestion
de Calidad y apoyar desde su
rol en las actividades
requeridas para incrementar

Acta de conformacion de
equipo.

Listado de asistencia.
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SENA

N

el nivel de eficiencia de los
planes de mejoramiento
implementados en el proceso
de formacion.

19

Guardar la confidencialidad
de los hechos, datos o
informes que por cualquier
causa llegaren a su
conocimiento y que puedan
causar dafo, lesibn o
perjuicios a la misma entidad
o a los aprendices.

S|

Manejo adecuado de la
informacion institucional.

20

Garantizar la calidad de la
capacitacion, su actualizacién
y oportunidad, en
investigacion, superacion y
mejoramiento en el area de
la ciencia o tecnologia de que
se trate en el objeto del
contrato, especialmente en
materia de evaluacion vy
certificacion por
competencias laborales,
catedra de emprendimiento
empresarial y tutor virtual,
que ofrece la institucién en
sus diferentes modalidades
de formacién profesional
bien sea presencial,
descolarizada, virtual o
mixta.

S|

Atender el requerimiento
cuando la entidad lo solicite

21

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

S|

La informacidn sera utilizada
solo para actividades de
formacion del Sena

22

Participar cuando el centro
de formacion lo requiera, en
sensibilizaciones,

conferencias, talleres, foros y
proyectos de investigacion
técnica y/o pedagdgica en
marco de la estrategia del
sistema de investigacion,

S|

Certificados de participacio
en eventos SENNOVA.

=)

Lista de asistencia a
reuniones
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SENA

N

desarrollo  tecnoldgico e
innovacion-SENNOVA  para
fortalecer el proceso de
formacién del drea tematica
objeto del contrato.

23

Entregar los soportes del
procedimiento de ingreso de
aprendices al programa de
formacién tales como: ficha
de matricula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
disefio curricular, cuando
ejecute formacion
complementaria y/o titulada

N|

Carpeta de soportes

documentales del ingreso.

24

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

S|

Actas, Informes, bitacoras de
seguimiento aprendices

25

En caso del que el instructor
contratista no cuente con la
certificacion vigente de la
norma de competencia
“ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS PRESENCIALES
CON BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION CONCERTADOS,
2402010444” o la
actualizacién “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056"
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma vy
aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o
la evidencia de inscripcion
efectiva al mismo, al informe
de ejecucion contractual, con
plazo maximo a julio 30 de
2025

N

Presentar los certificados de
competencia laboral de Ia
norma:

Orientar formacion
presencial de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa — NIVEL
AVANZADO Cuenta de Cobro

CERTIFICADA NIVEL
AVANZADO

26

Utilizar y  cuidar los
ambientes, madaquinas vy

N|

Ambientes de aprendizaje en
buen estado.

GCCON-F-030 V05
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SENA

N

materiales, vehiculos,
equipos y/o herramientas
gue disponga para realizar la
formacién. Y una vez
finalizado el contrato
reintegrar y/o devolver los
elementos de bienes que, a
manera de inventario, el
Centro de formacién ponga a
su disposicidn, uso y custodia
para la cabal ejecucion del
contrato

27 | Apoyar con la divulgacion de S| Listado de inscritos
la oferta educativa y cumplir
con el nimero  de Listado de asistencia
formaciones tituladas o] iy
. v/ Acta de conformacién de
complementarias y el .
, . equipos.
nimero aproximado de
aprendices que se requieren
para la ejecucién del
presente contrato.
28 | Radicar la cuenta de cobro Sl
mensualmente de Cuenta de cobro plataforma
conformidad a los SIGEP Il
lineamientos  establecidos
por el supervisor y dentro del
término solicitado
29 | 29. Las demas contempladas S| TECNICO EN ASISTENCIA EN

enelarticulo5 delaley80de
1993 y aquellas adicionales
relacionadas o derivadas del
objeto contractual que se
requieran para el desarrollo
de la misién institucional del
SENA

ORGANIZACION DE

ARCHIVOS
3063663 Tec. Asistencia

Organizacion Archivo Yaneth Lasso

PORTAFOLIO DEL
INSTRUCTOR

Ficha: No. 3176674
TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

GCCON-F-030 V05
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SENA

N

3176674 Tec Asistencia en

Organizacion de Archivos -

Yuri Paola Avila

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA

SEGUROS MUNDIAL

NRO. DE POLIZA

CHU -100040301

CERTIFICADO O ANEXO

0

FECHA EXPEDICION

09/06/2025

FECHA APROBACION

10/06/2025

AMPARO

VIGENCIA

DESDE

VALOR
HASTA

Cumplimiento

09/06/2025

19/04/2026

5.493.838

Devolucion del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [N/A]

ASEGURADORA

NRO. DE POLIZA

CERTIFICADO O DE ANEXO

FECHA EXPEDICION

FECHA APROBACION

AMPARO

VIGENCIA

DESDE

VALOR
HASTA

Responsabilidad civil

extracontractual

GCCON-F-030 V05

12


https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20As%C3%ADs/3176674%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizaci%C3%B3n%20de%20Archivos%20-%20Yuri%20%20Paola%20Avila?csf=1&web=1&e=lO5dyj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20As%C3%ADs/3176674%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizaci%C3%B3n%20de%20Archivos%20-%20Yuri%20%20Paola%20Avila?csf=1&web=1&e=lO5dyj
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20As%C3%ADs/3176674%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizaci%C3%B3n%20de%20Archivos%20-%20Yuri%20%20Paola%20Avila?csf=1&web=1&e=lO5dyj

N

En atencidn a lo sefialado en el modificatorio nro. 1 se efectud la ampliacion de las garantias en el siguiente
sentido:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO [Diligencie si aplica]

ASEGURADORA SEGURO MUNDIAL
NRO. DE POLIZA CHU -100040301
CERTIFICADO O ANEXO 0
FECHA EXPEDICION 07/02/2025
FECHA APROBACION 09-02-2025
AMPARO VIGENGIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 06/02/2025 10/04/2026 5.333.824
Devolucion del pago
anticipado
Salarios y prestaciones
sociales
Calidad del servicio

GARANTIA DE RESPONSABILIDAD CIVIL EXTRACONTRACTUAL [N/A]

ASEGURADORA

NRO. DE POLIZA
CERTIFICADO O DE ANEXO
FECHA EXPEDICION
FECHA APROBACION

VIGENCIA
AMPARO VALOR
DESDE HASTA

Responsabilidad civil
extracontractual

3.2 Cumplimiento del objeto
Cumplimiento del objeto

el contratista dio cumplimiento a todas las obligaciones sefialadas en el contrato, ejecutando el objeto
contractual de manera adecuada y entregando los bienes/servicios a satisfaccion de la entidad.

13
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N

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestidn y Autocontrol — SIGA

El contratista desarrollo todas las obligaciones referentes al cumplimiento de las politicas de la entidad en
materia ambiental, seguridad y salud en el trabajo, energéticas y demas, realizando el uso adecuado de
formatos definidos dentro de los procesos de formacion.

3.4 Multas y sanciones
De conformidad con la ejecucién del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.
3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervisién durante la ejecucidn del contrato, los cuales fueron
entregados para el proceso de pago, se evidencié que el contratista cumplié a cabalidad con el objeto y
las obligaciones contractuales.

3.6 Designacidn de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervision el 21 de febrero de 2025 a Jesus Leonardo
Cabrera Guzman

3.7 Liquidacidn del negocio juridico

Que respecto de la liquidacidn del contrato se establecidé que: De conformidad con el articulo 217 del
Decreto Ley 19 de 2012, que modifico el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no sera liquidado el presente
contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacion que el objeto y todas las obligaciones
del contrato fueron cumplidas a satisfaccion por el Contratista y que a éste se le cancelé el valor total de
los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamacién que impida
considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, el presente contrato serd liquidado de
mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminacién por
cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procedera a liquidarlo
unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993 y el
articulo 11 de la Ley 1150 de 2007.

4, OBLIGACIONES DE LA ENTIDAD
Ademas de las obligaciones consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de 2007, asi como las que se deriven

del Decreto 1082 de 2015 y las demds normas que regulen la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar
previo a la suscripciéon del contrato los documentos requeridos para la contratacién. 2) Pagar los

14
GCCON-F-030 V05



N

honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar la mayor colaboracion necesaria para la
correcta ejecucion del objeto contratado. 4) Poner a disposicién la informacion y/o documentacidn que se
requiera para la cabal ejecucién del contrato. 5) Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo. 6) Cumplir las obligaciones establecidas en el articulo 2.2.4.2.2.15 del
Decreto 1072 de 2015. 7) Ejercer el respectivo control en el cumplimiento del contrato y expedir el recibo
a satisfaccién que fuere a lugar. Para tal efecto, se designara al supervisor del control de ejecucidn, quien
estard en contacto con el CONTRATISTA para la coordinacién de cualquier asunto que asi lo requiera y sea
acorde a la naturaleza del contrato. 8) Suscribir las actas que sean necesarias durante la ejecucién del
contrato. 9) Verificar el registro en el Sistema de Informacidon y Gestién del Empleo Publico (SIGEP)
administrado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, de la informacién de hoja de vida
del CONTRATISTA, en cumplimiento de lo establecido en el articulo 227 del Decreto Ley 019 de 2012. 10)
Afiliar al CONTRATISTA al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la Aseguradora de Riesgos
Laborales, en los términos del literal a) del articulo 22 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012. 11) Brindar
al CONTRATISTA los medios para que conozca los lineamientos y politicas del Sistema Integrado de Gestion
y del Sistema de Gestiéon Documental. 12) Socializar al CONTRATISTA la politica y propdsitos del Sistema
Integrado de Gestién que aplican en la ejecucién del contrato, los procesos, riesgos, lineamientos,
controles, requisitos y/o responsabilidades del Sistema Integrado de Gestidn que le aplican en el desarrollo
del contrato. 13) Remover o designar al supervisor o supervisores de conformidad con las exigencias de
ejecucién del contrato. En el evento de cambio del Supervisor, no serd necesario modificar el presente
contrato, y la designacidn se efectuara mediante notificacién para asignacion del seguimiento del contrato
a través de la plataforma de Colombia Compra Eficiente SECOP. 14) Verificar y aprobar la garantia
constituida por el CONTRATISTA. 15) Las demds que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados
NO APLICA

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del contrato $53.338.240
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $1.422.353
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del contrato $54.760.593
Valor ejecutado $54.760.593
Valor pagado S 54.760.593
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Valor por pagar $ 0,00
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe elaborar la liquidacion bilateral del contrato teniendo en
cuenta que no existen saldos por liberar a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a
satisfaccion.

Para constancia se firma el 16 de diciembre de 2025.

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor del contrato

e
Elabord: Fevierson Pérez Escobar — Profesional FPI
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Se realizan modificaciones en el Punto Il Aspectos Técnicos, numeral
1 obligaciones: En la tabla que se relaciona se eliminaron las
columnas:
No cumplio,
Columna no se requirié el cumplimiento
En el punto IV, numeral 1 pagos realizados, se eliminaron las

V2 29/03/2023
columnas:
NUMERO DE CUENTA POR PAGAR,
NUMERO DE OBLIGACION,
VALOR BRUTO VALOR,
DEDUCCIONES
Igualmente se modifica la columna valor neto pagado por Valor pago
Se incluyen numerales en las generalidades,

V4 08/11/2024 Se incluyen notas internas para dar contexto a la informacién
contenida en el formato.
El documento ha sido actualizado para incluir la clasificacién de la
informacion, la cual debe realizarse conforme a las directrices
establecidas en el documento GOR-G-015 Guia Etiquetado de
Informacion, disponible en la herramienta de gestion del SIGA.

V5 30/09/2025

Se adecua el documento para que sirva también como informe final
de persona natural.

Se incluye el numeral de obligaciones de la entidad, a efectos de
garantizar la adecuada conservacion de bienes u obras.

GCCON-F-030 V05
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‘ Version: 1.01

SENLA SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y LOGISTICA Fecha: 15.10.2020
A RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administracion y Control de Bienes SACB, el Sr(a) AVILA QUINONEZ
YURY PAOLA identificado(a) con CC. 1123204224 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 10 de Diciembre de 2025 a las 19:23:51

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aqui relacionados y rendira cuentas de su utilizacién.
Todo ello segun lo dispuesto sobre este particular en la Constitucién Politica Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolucién 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestacion de Servicios.

Documento informativo. Para consultas dirijase a la pagina https://miinventario.sena.edu.co ingresando el nimero de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Direccién General Pagina 1 de 1



. Versién: 05

7/\‘— Cédigo:

GTH- F- 074

Proceso Gestion de Talento Humano

Formato Entrega de Bienes e Informacién de Ejecucion Contractual por el Contratista

NOMBRES Y APELLIDOS DEL CONTRATISTA: YURY PAOLA AVILA QUINONEZ | IDENTIFICACION
_ S S S
CIUDAD PUERTO ASIS PUTUMAYO FECHA 19.DIC_25 lREGWNAL 1 PUTUMAYO ——
DIRECCION U OFICINA DONDE SE EJECUTO EL CONTRATO: SEDE PUERTO ASIS - CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
NUMERO Y FECHA DE CONTRATO: 214 de10/02/2025
CAUSAL DE TERMINACION DEL CONTRATO
5NIPD 6 LIQUIDACION ANTICIPADA POR MUTUO ) TERMINACION
LIQUIDACION POR MUTUO ACUERDO X CESION ACUERDO UNILATERAL
DEPENDENCIA SENA Raaroar RESPONSABLES
con x \
NOMBRES Y APELLIDOS ERMA |\
3 _
GESTION DE TIC | X ] JAVIER MAURICIO CALDERON ROBLEDO /) N *—
y = 8 ! T kS -
ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS OLGA LUCIA BENAVIDES PERENGUEZ ﬁ V m a/& < \
|\ I
ENTREGA CARNE (A Supervisor del -
Contrato en las Regionales y Centros
de Formacién) JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN Q)«
SECRETARIA GENERAL
ALMACEN E INVENTARIOS Generar reporte de https://! miinventario.sena.edu.co%aspx y anexar al formato, garantizando que no tiene elementos a su cargo.
SERVICIOS GENERALES, ‘
ADQUISICIONES (Administracién de IVAN DARIO QUINTERO MARMOL
edificio; Contratacion)

1 ¥
-\ X

P/
CONTABILIDAD CARLOS ANDRES REBOLLEDO ARIAS %d

t /
\AY A -—
TESORERIA HILDA IRENE COBOS RIVADENEIRA
Y =

7 £
COORDINACION DE: AREA/GRUPO/
ACADEMICA JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN ea c
BIBLIOTECA ANY! YULIANA MARTINEZ PANTOJA W

i
OTRO N/A l
OTRO
ey )
= =

SUPERVISOR DE CONTRATO JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN %f

ELEMENTOS FALTANTES U OBLIGACIONES PENDIENTES (Relacionar con su respectivo valor)

OTROS :

ST -vn

Firka del Contragsm
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Regional Putumayo
Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima






