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SERVICIO NACIONAL
DE APRENDIZAJE

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

REGIONAL PUTUMAYO

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

ICadigo Regional

86

ICodigo Centro

951810

Fecha Elaboracion

Diciembre de 2025

Version

ENERO - 2.25

ID de Proceso

41800-039433

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:

DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

Banco a consignar:

BANCOLOMBIA

Cédula de Ciudadania 80.035.736 Tipo de cuenta: AHORROS

Correo electronico: dcontrerase@sena.edu.co Numero de Cuenta: 45118364655

IP/N° de contacto: 3163206457 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: 363/2025 N° Compromiso SIIF 79925 | Namero de pagos durante la vigencia del contrato 9

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 PROC

DATOS PERIODO DEL PAGO

Del 01/12/2025 19/12/2025 Saldo Anterior del Contrato: $ 3.378.089
Numero de pago 9 Valor Total del Contrato: $ 46.048.681
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 $ 2.398.589 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[  2.398.589,00 | TARIFA
N° Planilla PILA, o, N° Radicacion pagoSS [ ceeeeeeel 92214976 Base retencion en la fuente a titulo de ICA[  3.269.789,00
Ingreso Base de Cotizacion - IBC $ 379.600|$ 2.133.530 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 47.500 | $ 266.700 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obligatorio a seguridad social Pension $ 60.800 |$ 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 | $ 2.000 [$ 11.200 Reteica - 8299 - MOCOA 32.698,00 | 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|$ 70.200 Otras Retenciones 0,00 | 0,000%
Renta Exenta 25% $29.505.907|$  799.000 0,00
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores |$10.178.000
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00
Retencion en la Fuente Contingente $ VALOR A PAGAR $3.345.391,00

SON: TRES MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL TRESCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

Puerto Leguizamo, 1 al 19 de diciembre de 2025.Instructor FPI Regular./Ambientes de Formacion Presencial.

Actividades desarrolladas en el mes:

1.IMPARTIR FPI TITULADA EN:ASIS EN ORG DE ARCHIVOS/PROG-134400 V2/FICHA:3232550/CAAA-C210602021-RAPS.2 - (30 HORAS)

2. IMPARTIR FPI TITULADA EN:INTELIGENCIA EMPRESARIAL/PROG-134104 V1/FICHA:3063705/CAAA-C999999999-RAPS.1 - (39 HORAS)

3.Reportar 33 horas de sobre ejecucion del mes de noviembre, para el mes de diciembre. (33 HORAS)

TOTAL, HORAS MES: 102

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
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DEMETRI CONTRERAS ELEUTERIO
EL CONTRATISTA

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.
0

JESUS L@ONARDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR 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)

17/12/25 09:46:16 USUARIO: SIC - C.C. 80035736




® .
03 compensar | miplanilla.com

PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG 1de2

DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIAIMES/ANO)
cc 80035736 DEMETS_"EDU%F’;‘IBRERAS manzana e casa 1612 | 3503206038 | dmtriocontreras@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAEE&?{;—ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES
PRESENTACION APORTANTE SUCURSAL CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
UNICA | - Independiente PUTUMAYO PUERTO ASiS NO 2025-11 2025-11 I 16/12/2025 92214976 $621.800
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EPS Nombre NIT Cotizacion Obligatoria | UPC Adicional Incapacidades Licencia Maternidad Dias Mora Valor Mora Total a Pagar | No. Afiliados
Valor Mora UPC
No. Autorizacién Valor No. Autorizacién Valor Cotizacion
EPS037 Nueva EPS 900156264-2 266.700 0 0 0 6 1.100 0 267.800 1
TOTALES PENSION
A Cotizacién Aporte Voluntario Aporte Voluntario Aporte FSP - Aporte FSP - ’ Valor Mora Valor Mora No.
Codigo/ARR MNombre NI} Obligatoria Afiliado Aportante Solidaridad Subsistencia | PasMora | cqiizacion FSP TotallaPagar Afiliados
25-14 Colpensiones 900336004-7 341.400 0 0 0 0 6 1.300 0 342.700 1
TOTALES RIESGOS LABORALES
Coédigo ARL Nombre NIT Cotizacion Incapacidades Aportes Otros Valor Neto Dias Valor Mora Subtotal No. Radicado | Valor Saldo a Fondo Total a Pagar No. Afiliados
Obligatoria | No. Autorizacion Valor Sistemas Cotizacion Mora Cotizacién Cotizacion | Saldo a Favor Favor Solidaridad
14-23 Positiva Seguros 860011153-6 11.200 11.200 6 100 11.300 112 11.300 1
TOTALES CAJAS
Caodigo CCF Nombre NIT Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
- - " I No. Administradoras valor antes de IGE, LMA,
Valor Aporte Dias Mora Valor Mora Aporte Total a Pagar No. Afiliados Tipo Administradora Reportadas IRPy Mora Total a Pagar
sen USUARIO: CC80035736 Salud : 20700 207500
0 6 [ 0 [ 0 [ ) CL A VE . DMTR|0821 228 Pension 1 341.400 342.700
ICBF - Riesgos Laborales 1 11.200 11.300
) 6 [ 0 [ 0 [ ) ccF ) 0 [)
ESAP ESAP 0 0 0
[ [ [ ICBF 0 0 [)
MEN MEN 0 0 0
| | | SENA 0 0 0
TOTALES 3 619.300 621.800

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién


Demetrio Contreras Eleuterio
Cuadro de texto
USUARIO: CC80035736
CLAVE: DMTRIO821228
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DATOS DEL APORTANTE DATOS DE LA PLANILLA
TIPO NUMERO NOMBRE APORTANTE DIRECCION TELEFONO CORREO PLANILLA FECHA PAGO ASOCIADA CANTIDAD
ASOCIADA (DIA/MES/ANO)
cc 80035736 DEMETS_"EDU%F’;‘IBRERAS manzana e casa 1612 | 3503206038 | dmtriocontreras@gmail.com EXONERADO PAGO TIPO FECHA PAGO | NUMERO EHALZEES e
PARAgEﬁﬁ;ES Y PLANILLA | (DIA/MES/ARO) | PLANILLA 1 0
FORMA CLASE NOMBRE - PERIODO SALUD | PERIODO PENSIONES TOTAL A PAGAR
R GTEN et St CODIGO DEPARTAMENTO CIUDAD / MUNICIPIO
UNICA | — Independiente PUTUMAYO PUERTO ASIS NO 2025-11 2025-11 ! 16/12/2025 92214976 $621.800
INFORMACION COTIZANTE INFORMACION NOVEDADES PENSION SALUD RIESGOS LABORALES CCF PARAFISCALES
2l o8 HE é Koo Fondo %
. No. de HEEHHAAAARA RGN E AR e cod. - .| voluntari | voluntario | pensional X Icotizacion 7| cod. € . | cedigo Aporte | IBCotros | Aporte | Aporte | Aporte | Aporte
No- 1 TiPo [ gentificacin UL 212 (2121 EL215)5 2 (B2 2 2 (7] 8135 | =| 3] 2 || are | 'BCAFP |cetzacion | oaitiado | Aportante de pensional de | COd.EPS | IBCEPS [\aiorupc | arL [ IBCARL [ & ) Cotizacion) “eop” | IBCCCR | “cop” | parafiscales [ SEna | “iceF | ‘Esap [ mEN
¢ o & < solidaridad 8
© o
1 cc 80035736 CONTRERAS ELEUTERIO DEMETRIO 59| 0 N 25-14 2.133.530 341.400 0 0 0 0 EPS037 2.133.530 266.700 14-23 2.133.530 1 11.200 0 0 0 0 0 0 0

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién
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Informacion basica de la planilla

Empresa: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO NIT: 80035736
Tipo Planilla: ... ! [Periodo liquidacién Pensiones: - diciembre 2025
Sucursal o Dependencia; | PRINCIPAL Periodo liquidacion Salud: | diciembre 2025
Niamero de Radicacién: 92407139 Total a pagar: $413,300
Fecha de vencimiento: 13/01/2026 Total de empleados: . 1

Fecha de Pago: 17/12/2025 Namero de Administradoras: 3

Detalles del pago

Razdn social recaudo: Compensar OI Nit recaudo: 9998600669427
Descripcion: MiPlanilla.com Pago Proteccion Social Medio de Pago: Pago Electronico por PSE
Banco: NEQUI Namero Autorizacion: 2015550242
Estado de la transaccion: Transaccion aprobada
*Namero de Valor descontado
Cadigo NIT Administradoras Num. Afiliados incapacidad por en incapacidad Total Pagado
riesgos laborales y/o licencia
14-23 860011153 POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS 1 $0 $7,500
25-14 900336004 Administradora Colombiana de Pensiones - 1 $0 $227,800
EPS037 900156264 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS 1 $0 $178,000
$413,300

*Si descont6 incapacidades o notas crédito debe informar a la administradora correspondiente los descuentos.

USUARIO: CC80035736
CLAVE: DMTRIO821228

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacion


Demetrio Contreras Eleuterio
Cuadro de texto
USUARIO: CC80035736
CLAVE: DMTRIO821228
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
SUPERVISOR CONTRATO No. 0363-2025
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica
Puerto Asis

Referencia: No. 0363 del afio 2025

Puerto Asis, diciembre de 2025

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual Mes

diciembre del afio 2025

DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO, identificado con la cédula de ciudadania No. 80.035.736 de Bogota, en mi
calidad de Contratista del SENA, FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
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 CUARENTA Y SEIS MILLONES CUARENTA
Y OCHO MIL SEISCIENTOS OCHENTA Y UN PESOS M/CTE. ($ 46.048.681). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a). Ocho (8) pagos iguales por los meses de abril a noviembre por un valor de CINCO
MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS ($5.333.824) b). un dltimo
pago correspondiente al mes de diciembre por un valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y OCHO MIL
OCHENTA Y NUEVE PESOS ($3.378.089). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direccion General, en la cuenta de ahorros No.
451-183646-55 de BANCOLOMBIA, 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 o Virtual, asi como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior
de acuerdo con el proceso de gestion de formacion profesional integral, en la especialidad relacionada con el
perfil del instructor y de acuerdo con programacion realizada por el Centro, en la oferta del Programa de
Formacion Regular del en el Centro Agroforestal y Acuicola.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Ejecutar el contrato de acuerdo
con el procedimiento de ejecucion
de la formacién 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

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL

TITULADA y/o COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISTENCIA EN

ORGANIZACION DE ARCHIVOS — FICHA:
3232550 — Programa: 134400 V2 — Puerto
Leguizamo — Sede SENA — De 6pm a 12pm —

Del 1 al 5 de diciembre.

2.4.6 C210602021 -

ORGANIZAR

DOCUMENTOS -

DEMETRIO CONTRERAS

GTH-F-062 V10
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objetivos misionales, las normas y
directrices del SENA. Para ello
aplicara las herramientas
pedagdgicas, criterios de
evaluacion, adjudicacion de
calificaciones, entre otros aspectos
gue 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.

Ejecucion
Competencia: 210602021 - Organizar
archivos de gestion de acuerdo con normativa.
RAP.2

HORAS: 30
ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL — FICHA: 3063705 —
Programa: 134104 V1 — Puerto Asis — Sede
SENA — De 6am a 12pm

Competencia: 999999999 — Etapa productiva.
RAPS 1.

HORAS: 39

Reportar 33 horas de sobre ejecucion del mes
de noviembre, para el mes de diciembre.

HORAS: 33

TOTAL, HORAS MES: 102

DEMETRIO CONTRERAS

Reportar 30 horas de sobre
ejecucion del mes de noviembre,
en el mes de diciembre.

Aplicar en la resolucién 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 y/o afines a su
competencia

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

Estar atento al requerimiento o
delegacion de la actividad

Efectuar y demostrar el oportuno y
correcto registro de juicios
evaluativos, registro de asistencia
en Sofia Plus, reportes de
desercién, formatos de evaluacién
de etapa productiva cuando le sea
asignado, manejo de la plataforma,
verificacion del portafolio del
aprendiz, y demas novedades de
los aprendices y programas de
formacion 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, SI
CONTRATISTAS, COMPORMISO y demés
aplicativos utilizados en la ejecucion del
contrato.

FICHA: 3232550

FICHA: 3063705

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

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA y/o COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS — FICHA:
3232550 — Programa: 134400 V2 — Puerto

2.4.6 C210602021 -

ORGANIZAR

DOCUMENTOS -

DEMETRIO CONTRERAS

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/eproductivaputumayo_sena_edu_co/Documents/ETAPA%20PRODUCTIVA/SEGUIMIENTO%20INSTRUCTORES%202025/DEMETRIO%20CONTRERAS?csf=1&web=1&e=LTbW3r
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20Leguizamo/3232550%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizacion%20de%20Archivos%20-%20Puerto%20Leguizamo/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.4%20Fase%20de%20Ejecuci%C3%B3n/2.4.6%20C210602021%20-%20ORGANIZAR%20DOCUMENTOS%20-%20DEMETRIO%20CONTRERAS?csf=1&web=1&e=ZyvoQ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20Leguizamo/3232550%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizacion%20de%20Archivos%20-%20Puerto%20Leguizamo/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.4%20Fase%20de%20Ejecuci%C3%B3n/2.4.6%20C210602021%20-%20ORGANIZAR%20DOCUMENTOS%20-%20DEMETRIO%20CONTRERAS?csf=1&web=1&e=ZyvoQ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20Leguizamo/3232550%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizacion%20de%20Archivos%20-%20Puerto%20Leguizamo/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.4%20Fase%20de%20Ejecuci%C3%B3n/2.4.6%20C210602021%20-%20ORGANIZAR%20DOCUMENTOS%20-%20DEMETRIO%20CONTRERAS?csf=1&web=1&e=ZyvoQ7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Puerto%20Leguizamo/3232550%20Tec%20Asistencia%20en%20Organizacion%20de%20Archivos%20-%20Puerto%20Leguizamo/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.4%20Fase%20de%20Ejecuci%C3%B3n/2.4.6%20C210602021%20-%20ORGANIZAR%20DOCUMENTOS%20-%20DEMETRIO%20CONTRERAS?csf=1&web=1&e=ZyvoQ7

@
SENA

N

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.

Leguizamo — Sede SENA — De 6pm a 12pm —
Del 1 al 5 de diciembre.

Ejecucion
Competencia: 210602021 - Organizar
archivos de gestion de acuerdo con normativa.
RAP.2

HORAS: 30
ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL — FICHA: 3063705 —
Programa: 134104 V1 — Puerto Asis — Sede
SENA - De 6am a 12pm

Competencia: 999999999 — Etapa productiva.
RAPS 1.

HORAS: 39

Reportar 33 horas de sobre ejecucion del mes
de noviembre, para el mes de diciembre.

HORAS: 33

TOTAL, HORAS MES: 102

DEMETRIO CONTRERAS

Reportar 30 horas de sobre
ejecucion del mes de noviembre,
en el mes de diciembre.

EL CONTRATISTA manifiesta que
durante la vigencia del contrato no
esta contratado simultaneamente
en otro centro de formacién o
dependencia del SENA.

Contrato 0363-2025 Sena Regional Putumayo

Contrato 0363-2025 Sena
Regional Putumayo

Organizar y responder por el
archivo propio de acuerdo con las
tablas de retenci6n documental
vigentes para la entidad.

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

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

Brindar apoyo técnico a la
supervision de los contratos que le
sean requeridos por la
Subdireccion del centro.

(los instructores que no apoyan
revision de cuentas, deberan estar
atentos a si son requeridos por CA)

Estar atento al requerimiento o delegacién de
la actividad

Estar atento al requerimiento o
delegacion de la actividad

Realizar cuando sea requerido por
la Entidad la verificaciéon y
evaluacion técnica o econémica de
las propuestas que el SENA reciba
dentro de los procesos de
contratacion de la Entidad.

Estar atento a los requerimientos de
verificacién y evaluacion técnica o econémica
de las propuestas del SENA en procesos de
contratacion.

Acta de requerimiento cuando
sea necesario.

Participar en los equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por programa o
conjunto de programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar
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.

Participar en las sesiones que sean
programadas por Coordinacién Académica o
cualquier otra area.

Listado de asistencia.
Acta de conformacion de equipos

10

Participar activamente, impulsar,
acompafiar y estimular a los

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
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aprendices en los procesos de
formulacién, elaboracién, ejecucién
y seguimiento de los proyectos de
aprendizaje.

TITULADA y/o COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS - FICHA:
3232550 — Programa: 134400 V2 — Puerto
Leguizamo — Sede SENA — De 6pm a 12pm —
Del 1 al 5 de diciembre.

Ejecucion
Competencia: 210602021 - Organizar
archivos de gestion de acuerdo con normativa.
RAP.2

HORAS: 30
ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL — FICHA: 3063705 —
Programa: 134104 V1 — Puerto Asis — Sede
SENA — De 6am a 12pm

Competencia: 999999999 — Etapa productiva.
RAPS 1.

HORAS: 39

Reportar 33 horas de sobre ejecucion del mes
de noviembre, para el mes de diciembre.

HORAS: 33

TOTAL, HORAS MES: 102

2.4.6 C210602021 -
ORGANIZAR
DOCUMENTOS -
DEMETRIO CONTRERAS

DEMETRIO CONTRERAS

Reportar 30 horas de sobre
ejecucion del mes de noviembre,
en el mes de diciembre.

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
formacién virtual.

Portafolio del Instructor Virtual.

12

Realizar el requerimiento oportuno
de los materiales de formacion
para el programa que estén
orientando en el procedimiento de
Ejecucion de la Formacién
Profesional Integral.

Diligenciar la informacién del requerimiento de
materiales de formacion de acuerdo a
requerimientos del programa.

Formato de solicitud de
materiales debidamente
diligenciados.

13

Realizar seguimiento a las acciones
de formacion tanto en la etapa
Lectiva, como en la etapa
productiva teniendo en cuenta las
directrices de Formacion.

Impartir FORMACION
PROFESIONAL INTEGRAL
TITULADA y/o COMPLEMENTARIA EN:

TECNICO EN ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS — FICHA:
3232550 — Programa: 134400 V2 — Puerto
Leguizamo — Sede SENA — De 6pm a 12pm —
Del 1 al 5 de diciembre.

Ejecucién

2.4.6 C210602021 -
ORGANIZAR
DOCUMENTOS -
DEMETRIO CONTRERAS
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Competencia: 210602021 - Organizar
archivos de gestion de acuerdo con normativa.
RAP.2

HORAS: 30

ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL — FICHA: 3063705 —
Programa: 134104 V1 — Puerto Asis — Sede
SENA — De 6am a 12pm

Competencia: 999999999 — Etapa productiva.
RAPS 1.

HORAS: 39

Reportar 33 horas de sobre ejecucion del mes
de noviembre, para el mes de diciembre.

HORAS: 33

TOTAL, HORAS MES: 102

DEMETRIO CONTRERAS

Reportar 30 horas de sobre
ejecucion del mes de noviembre,
en el mes de diciembre.

14

Apoyar y orientar a los aprendices
en el proceso de consecucion de la
etapa practica, asi mismo en el
conocimiento y divulgacion del
reglamento del Aprendiz.

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

Listado de asistencia a
capacitaciones.

15

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

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

Portafolio del instructor.

16

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato y presentar
los informes mensuales de la
ejecucion del contrato o los
productos que se le requiera,
ademas del informe mensual de
actividades, segun la fase en que
se encuentre el programa
(analizar, planear, ejecutar y
evaluar) durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y de las
actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe
final al terminar la ejecucion del
contrato, de acuerdo al proceso de
formacion profesional integral
establecidos por el SENA Yy el
programa asignado por el
supervisor del contrato.

Realizar el informe mensual de actividades
correspondiente al mes de diciembre de
2025, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por Coordinacién Académica y el
supervisor del contrato.

Informe mensual de actividades
correspondiente al mes de
diciembre de 2025.

17

Participar en la programacion y
ejecucion del proceso de induccion
de aprendices de formacién
titulada y el reconocimiento de
aprendizajes previos.

Estar atento al requerimiento del supervisor.

Listado de asistencia de
induccion de aprendices
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18

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

Apoyar al equipo SIGA en las actividades
cuando sea requerido.

Acta de conformacion de equipo.

19

Guardar la confidencialidad de los
hechos, datos o informes que por
cualquier causa lleguen a su
conocimiento y que puedan causar
dafio, lesion o perijuicios a la
misma entidad o a los aprendices.

Ser reservado en cuanto a la informacién de la
institucion.

Manejo adecuado de la
informacion institucional.

20

Garantizar la calidad de la
capacitacion, su actualizacion 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 y certificacion 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.

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

No se ha realizado el proceso de
inscripcion.

21

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

Reservar la informacion que sera utilizada solo
para actividades de formacién del Sena

La informacion sera utilizada solo
para actividades de formacién
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, desarrollo
tecnoldgico e innovacion-
SENNOVA para fortalecer el
proceso de formacion del area
tematica objeto del contrato.

Participar de las actividades programadas por
SENNOVA cuando sea requerido.

Certificados de participacion en
eventos SENNOVA.

Lista de asistencia a reuniones

23

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

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

Carpeta de soportes
documentales del ingreso.

24

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

Apoyo al equipo en la revision y
SEGUIMIENTO A ETAPAS PRODUCTIVAS.

ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA
EMPRESARIAL — FICHA: 3063705 —
Programa: 134104 V1 — Puerto Asis — Sede
SENA — De 6am a 12pm

Seguimiento a etapas
productivas: informes, base de
datos.

DEMETRIO CONTRERAS
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Competencia: 999999999 — Etapa productiva.
RAPS 1.

HORAS: 39

25

En caso de 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 actualizacion “ORIENTAR
FORMACION PRESENCIAL DE
ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056” debera
aplicar al proceso de certificacion
de la norma y aportar el respectivo
certificado de aprobacion, o la
evidencia de inscripcién efectiva al
mismo, al informe de ejecucion
contractual, con plazo maximo a
agosto 31 de 2023.

Presentar el certificado de aprobaciénde la
NCL240201056: “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA”.

Registro de inscripcién cuando
inicien las convocatorias.

26

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

Mantener en buen estado los ambientes de
aprendizaje.

Ambientes de aprendizaje en
buen estado.

27

Apoyar con la divulgacion de la
oferta educativa y cumplir con el
nimero de formaciones tituladas
y/o complementarias y el nimero
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

28

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

Entregar archivos GC y GF del informe
mensual de actividades correspondiente
diciembre de 2025, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por Coordinacién
Académica y el supervisor del contrato.

Cargue de Archivos FC y GF del
Informe mensual de actividades
correspondiente al mes de
diciembre de 2025 en
plataformaSECORP |I.

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 misién institucional del SENA.

Prestar apoyo cuando sea requerido.

Acta.

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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SENMNA
FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ITEM No DE LA ORDEN DE LUGAR DE _
VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. (N° 92214976 -
92407139) de la planilla, operador MI Planilla, periodo NOVIEMBRE - DICIEMBRE 2025. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (62) folios

Cordialmente,

DEMé CONTRERAS ELEUTERIO
Contratista
C.C. No. 80.035.736 de Bogota

Recibi a satisfaccion:

SUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor Contrato 0363 de 2025
Coordinador Académico
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/12/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  20/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3063705 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL

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

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

* 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 tecnoldgicas
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3232550 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

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

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: ORGANIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y NORMATIVA LEGAL VIGENTE

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 68,90

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: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

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

INSTRUCTOR: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

FECHA INICIAL: 01/04/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  20/12/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3176800 - EJECUCION DE LA DANZA.
DE APRENDIZAJE:

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

Danzar ritmos de acuerdo con pardmetros técnicos y géneros

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o
dancisticos

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

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION
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03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04. 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orlerlta_r sesion de danza_l,de agugrdo con metodologias
dancisticas e interpretacion artistica

« 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

* 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas dg f:\cuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 107,70

FICHA 3278348 - ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ﬁg?rr:]c;?irvglentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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.
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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
1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y

PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3360018 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« 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
RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES

DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3142238 - RECURSOS HUMANOS .
DE APRENDIZAJE:
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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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

04 VERIFICAR LA ELABORACION Y ALMACENAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
competencias personales

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

02. APROPIAR EL PROCESO DE TOMA DE DECISIONES PERSONALES EN SU COTIDIANIDAD, SEGUN EL COMPORTAMIENTO
EMPRENDEDOR.
03. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04. 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

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 matematica en contextos laborales,
sociales y personales.
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

« 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

* 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: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3176798 - MANTENIMIENTO Y REPARACION DE EDIFICACIONES.
DE APRENDIZAJE:

APLICACION DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.
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APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

Enchapar superficies de acuerdo con especificaciones técnicas

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L,
de construccion
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« 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:

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

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

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

Instalar cubiertas de acuerdo con tipo de disefio y normativa
técnica

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

LEVANTAR MUROS EN MAMPOSTERIA NO ESTRUCTURAL
DE ACUERDO CON NORMAS, PLANOS Y
ESPECIFICACIONES.

Pintar superficie de acuerdo con procedimiento y ficha técnica

PROBAR INSTALACIONES TECNICAS DE ACUERDO CON
PLANOS Y ESPECIFICACIONES DE CONSTRUCCION.

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

* 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: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3210846 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién 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
RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES

DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3215338 - MENTALIDAD EMPRESARIAL E IDEAS DE NEGOCIO
DE APRENDIZAJE:

. COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR EL IMPACTO DE LA IDEA DE PROYECTO EN LA TRANSFORMACION DEL CONTEXTO SOCIAL Y PRODUCTIVO DE
ACUERDO NORMAS Y PROTOCOLOS DE INVESTIGACION.FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACION Y MEJORAMIENTO DE LOS
PROCESOS PRODUCTIVOS DE ACUERDO CON LA POLITICA EMPRESARIAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 60,00

FICHA 3063705 - ASISTENCIA PARA LA INTELIGENCIA 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: ﬁ(’[)?;(;etir\/glentes de acuerdo con procedimiento de servicio y

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.

RA 3: REALIZAR SEGUIMIENTO DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA NORMATIVA Y
PROTOCOLOS INSTITUCIONALES
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RA 4: PROYECTAR INFORMES DE GESTION DE ACUERDO CON POLITICAS INSTITUCIONALES
1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y
PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.
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NATURALEZA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EMPRENDEDOR.

LA NEGOCIACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

03. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

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

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

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

Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

Ubicar contenido segun requerimientos del plan de comunicacion

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . - )
y técnicas de posicionamiento

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 125,00

FICHA 3232550 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA 2: ADMITIR USUARIOS EN LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS REQUERIMIENTOS
DE LA ORGANIZACION

RA 3:ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

RA 4: VERIFICAR LA INFORMACION DE LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

RA 5: PROPONER ACCIONES DE MEJORA DE LA BASE DE DATOS DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACION
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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:

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
1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y

PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . ‘o X
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.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION
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03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04. 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
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Operar herramientas informéticas y digitales de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: S
protocolos y manuales técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién 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
RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES

DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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

« 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: ; o
y herramientas tecnolégicas
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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.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 371,00
FICHA 2826047 - GESTION INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO
DE APRENDIZAJE: AMBIENTE, SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

APOYAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN A LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  IMPLEMENTACION, DE LOS SISTEMAS DE GESTION, DE
FORMA INDIVIDUAL O INTEGRADA; DE ACUERDO A

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

DOCUMENTAR LOS PROCESOS NECESARIOS PARA LA
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: IMPLEMENTACION MANTENIMIENTO Y MEJORA DE LOS
SISTEMAS DE GESTION, DE FORMA INDIVIDUAL O

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.
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04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD Y
+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LEGISLACION VIGENTE RELACIONADA CON LOS SISTEMAS
DE GESTION, SEGUN LA NATURALEZA DE LA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA'Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

REALIZAR ACTIVIDADES QUE CONDUZCAN AL
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: MANTENIMIENTO Y MEJORA CONTINUA DE LOS SISTEMAS
DE GESTION DE FORMA INDIVIDUAL O

« 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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 132,00

FICHA 3211879 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1. PREPARAR LA INFORMACI(:)N 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.

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 2711109 - GESTION CONTABLE Y DE INFORMACION FINANCIERA
DE APRENDIZAJE:

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:

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
1. PRESTAR ATENCION Y SERVICIOS AL CIUDADANO, DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DE LA ENTIDAD, POLITICAS Y

PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO.

2. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS Y DEBERES DEL CIUDADANO, PARA SATISFACER SUS NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA, LAS POLITICAS, PLANES Y PROGRAMAS DEFINIDOS POR EL ESTADO
COLOMBIANO.

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

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.
01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION

03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

Elaborar declaraciones tributarias de acuerdo con guia técnica 'y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
normativa fiscal

Elaborar informes financieros de acuerdo con metodologias y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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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Evaluar resultados financieros de acuerdo con indicadores y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
metodologias

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

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

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . . L,
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 120,00

FICHA 3176792 - MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE COMPUTO.
DE APRENDIZAJE:

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS DEL
CONTEXTO.

RA 1: INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.
RA 2: DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL

CONTEXTO DE LA COMUNICACION.

RA 3: VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y
RACIONALIDAD.

RA 4: APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN
REQUERIMIENTOS DEL CONTEXTO.

01 INTERPRETAR EL SENTIDO DE LA COMUNICACION COMO MEDIO DE EXPRESION SOCIAL, CULTURAL, LABORAL Y ARTISTICA.

02 DECODIFICAR MENSAJES COMUNICATIVOS EN SITUACIONES DE LA VIDA SOCIAL Y LABORAL, TENIENDO EN CUENTA EL
CONTEXTO DE LA COMUNICACION
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03 VALIDAR LA IMPORTANCIA DE LOS PROCESOS COMUNICATIVOS TENIENDO EN CUENTA CRITERIOS DE LOGICA Y

04 APLICAR ACCIONES DE MEJORAMIENTO EN EL DESARROLLO DE PROCESOS COMUNICATIVOS SEGUN REQUERIMIENTOS
DEL CONTEXTO.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. VALORAR LA IMPORTANCIA DE LA CIUDADANIA LABORAL CON BASE EN EL ESTUDIO DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
FUNDAMENTALES DEL TRABAJO.

02. PRACTICAR LOS DERECHOS FUNDAMENTALES DEL TRABAJO DE ACUERDO CON LA CONSTITUCION POLITICA Y LOS
CONVENIOS INTERNACIONALES.

03. RECONOCER EL TRABAJO COMO UNO DE LOS ELEMENTOS PRIMORDIALES PARA LA MOVILIDAD SOCIAL Y LA
TRANSFORMACION VITAL.

04. PARTICIPAR EN ACCIONES SOLIDARIAS ORIENTADAS AL EJERCICIO DE LOS DERECHOS HUMANOS, DE LOS PUEBLOS Y DE LA
NATURALEZA.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03. EMPLEAR CAPACIDAD CREATIVA E INNOVADORA SEGUN ESTRATEGIA EMPRENDEDORA.

04. 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
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Mantener equipos de computo segun procedimiento técnico

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Reparar equipos de computo segiin procedimiento técnico

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  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

* 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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Tramlta_lr (equerl,mle_ntos del usuario de ac_w_ardo con
procedimiento técnico y protocolo de servicio

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

FICHA 3391254 - ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES
DE APRENDIZAJE:
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* 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.

RA3. REVISAR EL PROCESO DE ELABORACION DE DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES SEGUN LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION Y NORMAS TECNICAS.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

FICHA 3303297 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« 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
RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES

DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00
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FICHA 3321740 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestién 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
RAL1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES

DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA QRGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 1347,60

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

10/06/2025 13/06/2025 OTROS 20,00

10/06/2025 13/06/2025 OTROS 20,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 40,00

INSTRUCTOR: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

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

Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral

Lista de verificacion a la Ejecucion de la formacién profesional

Fecha:11/12/2025 Ficha: 3232550

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, 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 Formacion: Asistencia en organizacién de archivos.

Nombre del Instructor: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

Nombre Del Coordinador Académico: JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Firma Del Coordinador Académico Firma
Nombre integrante EPC: MARISTELLA SUAREZ MUNOZ Firma
CUMPLE p
ASPECTOS A VERIFICAR "{ OBSERVACIONES
Sl NO

1. PLANEACION DE LA FORMACION
1.1. PROYECTO FORMATIVO X
1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentacién en plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL X
CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO EN EL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ONE DRIVE
1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS X
1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS X
2.- EJECUCION DE LA FORMACION
2.1 INDUCCION
2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE X
2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA X
2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION X
2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE X

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENCIA - (CODIGO COMPETENCIA)

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE
2.2.1.1. SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR COMPETENCIA? X
2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO, TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION POR COMPETENCIA ? X

2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL ( 15 ) PLANES DE TRABAJO CONCERTADOS DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS, EVIDENCIAS DE X
CONOCIMIENTO ( 15 ) DEPRODUCTO (15 )
2.2.3. NOVEDADES
se evidencia subido a la plataforma virtual y en la plataforma virtual una Carpeta denominada Novedades-Deserciones y Retiros voluntarios X
con su respectivo radicado
RETIROS VOLUNTARIOS X
DESERCIONES X
Evidencias y documentos soportes de la desercion: Acta, correo, pantallazo, oficios.etc X

2.2.4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (SI APLICA)
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA FECHA SE HAN CONCERTADO ( O ) PLANES DE X
MEJORAMIENTO

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

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

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 X
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 3142238, juicios X
evaluativos aprobados , Juicios evaluativos x evaluar 0, Estado en formacion
SE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta? X
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 X

(D

Fltg‘nﬁ/d/t'el instructor evaluado Firma Vbo. Rivisién de Portafolio




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral

Lista de verificacion a la Ejecucion de la formacién profesional

Fecha:11/12/2025

Ficha:

3063699 - 3176800 - 3176792

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, 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 Formacion (TRANSVERSAL): TECNICO EN RECURSOS HUMANOS - TECNICO EN EJECUCION DE LA DANZA - TECNICO EN MANTENIMIENTO EN EQUIPOS DE COMPUTO.

Nombre del Instructor: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

Nombre Del Coordinador Académico: JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Firma Del Coordinador Académico Firma
Nombre integrante EPC: MARISTELLA SUAREZ MUNOZ Firma
CUMPLE
ASPECTOS A VERIFICAR OBSERVACIONES
Sl NO

1. PLANEACION DE LA FORMACION
1.1. PROYECTO FORMATIVO X
1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentacién en plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL X
CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO EN EL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ONE DRIVE
1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS X
1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS X
2.- EJECUCION DE LA FORMACION
2.1 INDUCCION
2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE X
2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA X
2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION X
2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE X

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENCIA - (CODIGO COMPETENCIA)

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE
2.2.1.1. SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR COMPETENCIA? X
2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO, TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION POR COMPETENCIA ? X

2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL ( 15 ) PLANES DE TRABAJO CONCERTADOS DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS, EVIDENCIAS DE X
CONOCIMIENTO ( 15 ) DEPRODUCTO (15 )
2.2.3. NOVEDADES
se evidencia subido a la plataforma virtual y en la plataforma virtual una Carpeta denominada Novedades-Deserciones y Retiros voluntarios X
con su respectivo radicado
RETIROS VOLUNTARIOS X
DESERCIONES X
Evidencias y documentos soportes de la desercion: Acta, correo, pantallazo, oficios.etc X

2.2.4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (SI APLICA)
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA FECHA SE HAN CONCERTADO ( O ) PLANES DE X
MEJORAMIENTO

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

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

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 X
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 3142238, juicios X
evaluativos aprobados , Juicios evaluativos x evaluar 0, Estado en formacion
SE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta? X
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 X

(D

Fitghﬁ/d/;el instructor evaluado

3

Ision de Portafolio

Firma Vﬁo. Ren




SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Procedimiento Ejecucion de la Formacién Profesional Integral

Lista de verificacion a la Ejecucion de la formacién profesional

Fecha :11/12/2025 Ficha: 3210846 - 3211879 - 3303297 - 3278348 - 3233714 - 3321740 - 3391254

La siguiente lista de verificacion tiene como finalidad, 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 Formacion (complementario): Organizacion de archivos de gestidn - Elaboracién de documentos organizacionales - Mentalidad empresarial - Atencién y servicio al ciudadano - Organizacién de archivos de
gestidn - Organizacién de archivos de gestidn - Elaboracidn de documentos organizacionales.

Nombre del Instructor: DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

Nombre Del Coordinador Académico: JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN

Firma Del Coordinador Académico Firma
Nombre integrante EPC: MARISTELLA SUAREZ MUNOZ Firma
CUMPLE 5
ASPECTOS A VERIFICAR [ OBSERVACIONES
Sl NO

1. PLANEACION DE LA FORMACION
1.1. PROYECTO FORMATIVO X
1.2. PLANEACION PEDAGOGICA, Formato vigente en la fecha de presentacién en plataforma MiCompromiso. SE EVIDENCIA EL X
CUMPLIMIENTO DEL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO EN EL PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR ONE DRIVE
1.3. LISTA DE CHEQUE DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS X
1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO A SOFIA PLUS X
2.- EJECUCION DE LA FORMACION
2.1 INDUCCION
2.2.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE X
2.2.2 LISTADOS DE ASISTENCIA X
2.2.3 JUICIOS DE EVALUACION DE INDUCCION X
2.2.4 GUIA DE APRENDIZAJE X

2.2 EJECUCION DE LA COMPETENCIA - (CODIGO COMPETENCIA)

2.2.1 GUIAS DE APRENDIZAJE
2.2.1.1. SE EVIDENCIA EN EL PORTAFOLIO , LAS GUIAS DE APRENDIZAJE POR COMPETENCIA? X
2.2.1.2. SE EVIDENCIA LAS LISTAS DE CHEQUEO, TALLER , INSTRUMENTOS DE EVALUACION POR COMPETENCIA ? X

2.2.2.- PLAN DE TRABAJO CONCERTADO.
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA VIRTUAL ( 15 ) PLANES DE TRABAJO CONCERTADOS DEBIDAMENTE DILIGENCIADOS, EVIDENCIAS DE X
CONOCIMIENTO ( 15 ) DEPRODUCTO (15 )
2.2.3. NOVEDADES
se evidencia subido a la plataforma virtual y en la plataforma virtual una Carpeta denominada Novedades-Deserciones y Retiros voluntarios X
con su respectivo radicado
RETIROS VOLUNTARIOS X
DESERCIONES X
Evidencias y documentos soportes de la desercion: Acta, correo, pantallazo, oficios.etc X

2.2.4. ACTA PLAN DE MEJORAMIENTO.- (SI APLICA)
SE EVIDENCIA EN LA PLATAFORMA SOFIA PLUS Y EN PLATAFORMA VIRTUAL QUE A LA FECHA SE HAN CONCERTADO ( O ) PLANES DE X
MEJORAMIENTO

2.2.5.- REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA

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

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 X
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 3142238, juicios X
evaluativos aprobados , Juicios evaluativos x evaluar 0, Estado en formacion
SE ENCONTRARON NOVEDADES DE JUICIOS EVALUATIVOS ? Estan justificadas en el Acta? X
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 X

(D

Fitghﬁ/d/;el instructor evaluado Firma \/bo. Re “li'sién de Portafolio




NOMBRES COMPLETOS APELLIDOS COMPLETOS

DIANA MARCELA
UDILBERTO

yilmar

Luisa Maria

carlos armando
OSCAR OLMEDO
Frankli Hernan
Gabriel

MAGALY

Nicole Nathalia
JONNY ALEXANDER
Maria Jisset

Irma Lucy

DAYANA MARCELA
DAVID FELIPE
Carmen Jimena
RUBY SUSANA
LEIDY JOHANA
LUISA FERNANDA
JEIMY CATHERINE
DEMETRIO

Daniel Ernesto
Juan Pablo

Salma

ALAIN

YUDY ANDREA
EDINSON

NILCE

TANIA YULIETH
GINA ALEXANDRA
HENRY JAIRO
DIANA MARCELA
johan andres
Andrés Felipe
JUAN ARTURO
David Mauricio
Guillermo Alexander
JHON MARIO
MAURA NELSI
Laura Camila
MARIA PIEDAD
Liset Daniela
Nathaly del Carmen
JASMIN PATRICIA
ADRIANA CAROLINA
Luis Carlos

ARCOS RAMIREZ
ARCINIEGAS CHASOY
aya barragan

Bafiol Portilla
benavides arteaga
BENAVIDES REINA
Burbano Garcia
Burgos Jimenez
BUSTOS MORALES
Caicedo Sevillano
CAJAS ARIAS

Calvo Saad

Carvajal Ortiz
CEBALLOS GUZMAN
CEPEDA CORAL
Chaves Cuardn
CHAVES DELGADO
CHAVEZ ERAZO
CHAVEZ PAZ

CHICUE ORTIZ
CONTRERAS ELEUTERIO
Coronado Pantoja
Correa Ospina
Correa Peralta

DE LA HOZ SANMIGUEL
DIAZ OBANDO
ERAZO LUNA

FIERRO VERGARA
FIGUEROA HERNANDEZ
GODOY CHAVEZ
GOYENECHE GOMEZ
GOVYES PENAFIEL
guerra leyton
Guerra Rojas
GUERRA VILLARREAL
Hurtado Hurtado
Insuasti Cordoba
JAMIOY JUAGIBIOY
JARAMILLO OTAYA
Jimenez Rodriguez
LAFAUX CASTILLO
Leiton Lopez
Londoiio Burbano
LOPEZ GUERRERO
LUNA BURBANO
Luna Patifo

IDENTIFICACION
1123205778
1121506688
1082803151
1061813487
18127654
1122783620
18147209
1030602262
69070917
1005976307
1124314167
1033703627
69020338
1123306027
1085291244
27168785
1124860334
1124863065
65633833
1144149584
80035736
1122785521
1006506267
1006847845
72215239
1125408621
18189422
30743542
1123309095
45524968
18111496
1123311475
1075275547
1116244129
12994268
1088330526
9838082
1053844372
69087383
1110546817
1085275822
1123318950
67026043
69055581
CEDULA DE CIUDADANIA
97471477


Paola Andrea Gaviria Sarasty
Highlight


LEONARDO

Diana Alejandra
CATERINE
GUSTAVO ANDRES
Ludimar

MARTIN FERNANDO
YOLANDA
Cristhiam Camilo
yobanis antonio
JHON ALEXANDER
SANDRA LORENA
NELLY

JUAN MANUEL
Jorman Maggiver
JAINSON JOSE
EDUARDO JOSE
jose edinson

LINA MARCELA
SEGUNDO MARCIAL
kevin alejandro
JORGE ELIECER
SAYRA IVETTE
GUSTAVO EDUARDO
Yuli Johana

OSCAR MAURICIO
Olga Lucia

Karen Gizela

Miguel Andres
DAVID ALEJANDRO
JORGE IVAN
MARIA TERESA
Pedro Efrain
CARLOS ANDRES
ANGIE KATHERINE
EDILSON ALBEIRO
MARGARITA JOANA
EDUAR RONALDO
KEIDY TATIANA
Yeltsin Katherine
Jorge lvan

LUIS FERNANDO
Juan Pablo
BETZAIDA GABRIELA
FLABIO NORBERTO
JAIDER ANDRES
MILEINIS

CAMILO ISAAC

MARROQUIN CARABALI
Marroquin Rincén
MARTINEZ MARTINEZ
MARTINEZ TEZ

Maya Salazar
MONCADA GONZALEZ
MONROQY DAVILA
Monsalve Pantoja
montoya paternina
MURILLO BAUTISTA
ORDONEZ HERNANDEZ
ORDONEZ MUNOZ
ORTEGA GONZALEZ
Ortiz Chamorro

ORTIZ PAZ

OSORIO BELTRAN
parra martinez
PATINO ROLDAN
PEJENDINO GARNICA
perez escobar
PESCADOR GAITAN
PORTILLA MONCAYO
POSSO MATACEA
Quevedo Giraldo
QUEVEDO MEJIA
Quijano Jurado
Quijano Jurado
Ramirez Lopez
REVELO ENRIQUEZ
RIVAS MANUNGA
RIVERA CRIOLLO
Rodriguez Martinez
ROJAS CLAROS

ROJAS MENA

ROSERO CHATES
SALAS OBANDO
SANJUAN VELASQUEZ
SANTANDER MUNOZ
Sarmiento Diaz

Silva

SOTO SALDANA
Sterling Dussan
TANDIOY JACANAMIIOY
VALLEJO MELO
ZAMBRANO ANDRADE
ZAMBRANO RIOS
GUERRERO ROSALES

1122783086
1016106983
53084351
97471917
41182985
80798244
51762127
1123201184
18184194
18186714
1061704697
41103865
5348803
1086133986
18188324
1075263001
79095586
29126539
18183545
1088316542
97436155
1128439424
1123311307
69021592
1053820284
1123204548
69022904
1120216358
1006908506
1123304002
59831420
7702875
1123305372
1127074134
1124854674
1125408325
1117550393
1123206263
1123304732
97437181
98400189
7725447
1121506682
18126966
1124849444
1124859098
1085248418



KELLY JOHANA
EBLIN YULIETH
SANDRA MILENA
CRISTHIAM YAMIT
Johana Alexandra
Diyer Alexander
ADRIANA BRIGGITTE
Andres Felipe
JUAN ARTURO
NILCE

JAIRO EDISON
DANIEL ERNESTO
SHARON BIGITTHE
Miguel Andres
YUDY PAOLA
CLARA INES

BONILLA JIMENEZ
TOVAR VELASCO
LONDONO BOLIVAR
SOLARTE CADENA
Cordoba Andrade
Cifuentes Bastidas
URREA RAMIREZ
Guerra Rojas
GUERRA VILLARREAL
FIERRO VERGARA
MONTENEGRO MENA
CORONADO PANTOJA
RODRIGUEZ MONTILLA
Ramirez Lopez
MUNOZ YELA
YOTENGO RIVERA

1017222631
1123305161
69021981
CC 1113642542
1124848219
1125408326
43618709
1116244129
12994268
30743542
87100383
1122785521
1006846558
1120216358
1124864731
25691213
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ACTA No. 01

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Equipo de Desarrollo Curricular de la formacion
profesional integral en el TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, con

Ficha de Caracterizacién 3232550 del municipio de Puerto Leguizamo Putumayo.

i HORA INICIO: | HORA FIN:
CIUDAD Y FECHA: Puerto Leguizamo 0
Putumayo, diciembre 5 | 6:00 pm 8:00 pm
de 2025
DIRECCION / REGIONAL /
LUGAR Y/O ENLACE: CENTRO: Centro Agroforestaly
SEDE - SENA ) _
Acuicola Arapaima

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. PLANEACION DE LA FORMACION.
.1 PROYECTO FORMATIVO.

.2 PLANEACION PEDAGOGICA.
3 LISTA DE CHEQUEO DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS.

1

1

1

1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO CON SOFIA PLUS.

2. EJECUCION DE LA FORMACION.

2.1.1 INDUCCION

2.1.1.1 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE APRENDIZAJE,
FORMATO GD-F-007

.2 LISTADO ASISTENCIA

.3 JUICIOS EVALUACION INDUCCION

1.4 GUIAS DE APRENDIZAJE

2.2 EJECUCION COMPETENCIA

2.2.1 GUIAS E INSTRUMENTOS EVALUACION

2.2.2 PLANES TRABAJO CONCERTADO

2.2.3 ACTA PARA NOVEDADES DESERCION RETIRO ETC

2 2.4 ACTA PLAN MEJORAMIENTO FORMATO GD-F-007

2.2.5 REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA E INASISTENCIA

2.3 OPCION QUE ESCOGIERON LOS APRENDICES PARA LA ETAPA PRACTICA

SOCIALIZACION MODALIDADES ETAPA PRODUCTIVA'YY ENTREGA DE FORMATOS
2 4 REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS A CORTE 25/11/2024

2.5 TRASVERSALES.

211
21.1
2.1

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

Realizar Acta de cierre final de la Ficha de Caracterizacién 3232550 - TECNICO EN ASISTENCIA
EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, instructor Titular DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO y
Equipo de Desarrollo Curricular.

DESARROLLO DE LA REUNION

Se reunieron en el ambiente de formacion de la SEDE SENA, del municipio de Puerto Leguizamo -
Putumayo, el dia 5 de diciembre de 2025, Los Instructores de Desarrollo Curricular del Programa de

Formacion Integral en el TECNICO EN ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS, con

Ficha de Caracterizacién 3232550, del municipio de Puerto Leguizamo - Putumayo, con el fin de
realizar Acta de cierre parcial del Programa de Formacion Integral.

GOR-F-084 V02




Fecha Inicio

®»
SENA
etapa Lectiva: 25/07/2025

Fecha Fin de Ia Ficha: 24/10/2026

Fecha Finalizacion
. etapa Lectiva: 24
Cédigo del Proyacte: 331010olva 104/2026

Nomb - H 3
re del Proyecto: Aplicacion de los procesos archivisticos de gestién, tramite y organizacion

documental para el mejorami
p : st ; =
Leguizamo PTYO. joramiento de la prestacion de servicio, de la Alcaldia municipal de Puerto

Programa de formacién: Asi i izaci i

. Asistencia en Organizacion de Arch ;
C.6digo del Programa: 134400 V2 ° nee rrenes
Ficha de caracterizacién: 3232550

1. PLANEACION DE LA FORMACION

I. PLANEACION DE LA FORMACION

1.1 PROYECTO FORMATIVO
Se evigencia en portafolio de! Instructor en formato PDF y en Microsoft Excel el proyecto
formativo, en la carpeta 1. Planeacion de la formacidn.

1.2 PLAN.EAC|0N PEDAGOGICA
Se ewd.encia el desarrollo de la planeacion pedagdgica de acuerdo con el Proyecto
Formativo y al Plan Concertado, utilizando los formatos. 1. Planeacion de la formacion.

1.3 LISTA DE CHEQUEO DE VIABILIDAD DEL PROYECTO FORMATO SOFIA PLUS
Se evidencia en el portafolio el Reporte Viabilidad Proyecto de Aprendizaje. 1.
Planeacién de la formacion.

1.4. LISTA DE APRENDICES MATRICULADOS DE ACUERDO CON SOFIA PLUS
Se evidencia la Lista de Aprendices matriculados de acuerdo con Sofia Plus. 1.
Planeacion de la formacion.

2. EJECUCION DE LA FORMACION

2. EJECUCION DE LA FORMACION

2.1 INDUCCION
Se evidencia la carpeta Induccion.

211 ACTA DE APERTURA O INICIO Y ELECCION DE VOCERO, ESTILOS DE
APRENDIZAJE, FORMATO GD-F-007
Mediante Acta No1 del 15 de octubre de 2025, se realiza Eleccién Vocero y se notifica
a Coordinacion Académica y Bienestar al Aprendiz.

2.1.2 LISTADO ASISTENCIA
Se evidencia el Listado de Asistencia, apertura o Inicio de la Titulada y eleccion de
Vocero, se evidencia el listado de Aprendices y la firma de cada uno.

2.1.3 JUICIOS EVALUACION INDUCCION
En la carpeta Juicios Evaluativos, se evidencia los Juicios Evaluativos de induccién al

igual que en la plataforma Sofia Plus.

GOR-F-084V02
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2.1.4 GUIA DE APRENDIZAJE

Se evidencia la Guia de aprendizaje de induccién con los correspondientes
Instrumentos de Evaluacién y Evidencias de Aprendizaje.

2.2 EJEC}JCION COMPETENCIA
Se ewdgncnan 10 Guias de Aprendizaje, se encuentran ordenadas por Competencia, se
evidenmaton planes concertados 10, Instrumentos de Evaluacion de conocimiento 10,
desempefio 10, y de producto 10.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y COMPETENCIAS EVALUADAS

No. COMPETENCIA RESULTADOS EVALUADOS
1 Resultado de Aprendizaje de la 1 1
Induccién.
Alimentar base de datos de
acuerda con procedimientos 5 5
técnicos

Aplicar préacticas de proteccion
ambiental, seguridad y salud en el
trabajo de acuerdo con las 4 0
politicas organizacionales y la
normatividad vigente.

Atender clientes de acuerdo con

procedimiento de servicio y 4 4
normativa.

Conservar documentos de archivo

de acuerdo con procedimientos 4 0

técnicos y tipos de soporte.

Desarrollar procesos de
comunicacidn eficaces y efectivos,

teniendo en cuenta situaciones de 4 4
orden social, personal y

productivo.

Ejercer derechos fundamentales

del trabajo en el marco de la i 4

constitucién politica y los
convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en
el contexto productivo y social de
acuerdo con principios éticos para 4 4
la construccién de una cultura de
paz.

Fomentar cultura emprendedora
segun habilidades y competencias 4 4
personales

Generar hébitos saludables de
vida mediante la aplicacién de
programas de actividad fisica en 4 6
los contextos productivos y
sociales.

interactuar en lengua inglesa de
forma oral y escrita dentro de
contextos sociales y laborales 6 6
segun los criterios establecidos por
el marco comin europeo de
referencia para las lenguas

GOR-F-084 V02
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Operar herramientas informaticas y

digitales de acuerdo con 4 0
protocolos y manuales técnicos

Organizar archivos de gestién de

acuerdo con normativa % °
Sistematizar datos masivos de
acuerdo con métodos de analitica 5 0

y herramientas tecnoldgicas

Tramitar correspondencia de

acuerdo con procesos técnicos y 4 4

normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 1 0

ETAPA PRACTICA

TOTAL, RESULTADOS :
APRENDIZAJE 61 TOTAL, EVALUADOS: 44

2.3

PLANES TRABAJO CONCERTADO
Se evidencian diez (10) planes concertados, ordenados por competencia.

2. EJECUCION DE LA FORMACION

24

ACTA PARA NOVEDADES DESERCION RETIRO ETC
Se realiza desercion de aprendices, mediante acta 001 de 18 de noviembre de 2025.

3. VERIFICACION DE PORTAFOLIO

25

2.6

2.7

2.8

ACTA PLAN MEJORAMIENTO FORMATO GD-F-007
No se realizé ningun Plan de Mejoramiento.

REGISTRO Y CONTROL ASISTENCIA
Se evidencian en el portafolio los registros de control y asistencia por Competencia y
Resultado de Aprendizaje, en formato PDF y firmados por los Aprendices.

OPCION QUE ESCOGIERON LOS APRENDICES PARA LA ETAPA PRACTICA
Aun no se ha socializado la modalidad de etapas productivas a los aprendices, ya que la
titulada se encuentra en formacion y pasa al afio 2026.

REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS
Se evidencian los Juicios Evaluativos en la Plataforma Sofia Plus con corte 12 de

diciembre de 2025. Listados de aprendices en formacion y juicios evaluativos
aprobados.

CONCLUSIONES

La presente acta se socializa con el pleno de la asistencia de los aprendices y el vocero para dar a conocer que,
14 aprendices se encuentran en formacién de manera satisfactoria en su proceso de formacién en la etapa

GOR-F-084V02
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ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD
/DECISION

FECHA

RESPONSABLE

FIRMA O
PARTICIPACION

/_VIRTUAL

Entregar acta de cierre
parcial en el téenlco en

Asistencla en organizaclén
de archivos, con Ficha de
Caracterizacion 3232550

5 de diciembre de 2025

Demetrio Contreras
Eleuterio

I

Realizar revisién y
aprobacion del acta

entregada por el instructor.

5 de diciembre de 2025

Jesus Leonardo
Cabrera Guzman

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (SI/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
st | St || ouwe
)
Demetrio / %
Contreras Instructor titular S| NINGUNA P A o]
Eleuterio |
Diana Mercedes Instructor
| NINGUNA
Quiceno Bedoya | transversal etica S Q—KD’b‘zC\ @U iccn oa>
Canmil Instructor |7
":a[’ avm;l°. transversal sl NINGUNA
Sirtlanes. Lalejo Bilingtiismo — — 1=
ia Q d Instructor
J”"":‘: ueve O | transversal Cultura S| NINGUNA
elaez fisica /
Instructor
Juan Carlos transversal S| NINGUNA }/00’, g/f g;[‘ :
Bahamon Vargas derechos i ;
fundamentales B
. Instructor
Gioa Boday transversal ssty Sl NINGUNA ?
Chavez .
ambiental

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccién de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, S& ]
compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los datos personales que se encuentran almacenados en este
documento, y les dar3 el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.

ANEXOS

GOR-F-

084 V02
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REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA 5 DEL MES DE DICIEMBRE DEL ANO 2025

—
OBJETIVO Acta de cierre parcial de la ficha 3232550 Técnico en asistencia en organizacion de archivos.
(s)
PLANT : AUTORIZA FIRMAO
N NOMBERES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO A CONTRAT OTRO DEPENDENCIA/ CORREO ELECTRONICO TELEFONO/EXT 5 6 a6
o STA ¢CUAL? EMPRESA RABACI PARTICHALKIN
? N _~—9RTUAL
1 5
Demetrio Contreras /,/
Eleuterio Gk 20035136 X SENA dcontrerase@sena.edu 3145189524 X /;
2 Jesus Leonardo Cabrera Coordinador
Guzman CC. 87716006 X Académico jcabrera@sena.edu.co 3204832228 X
3 | Diana Mercedes Quicenc
Bedoya CC. 41946566 X SENA dmquiceno@sena.edu.co | 3107995217 X
4
Juan Camilo Ordofez CC. 1122786371 X ) "
Vallejo - SENA jordonezv@sena.edu.co 3234664249
5
Julia Quevedo Pelaez CC. 33817981 X SENA iquevedop@sena.edu.co 3117818953 X W
/ -
6 Juan Carlos Bahamon [~ d v
Vargas CC. 7717560 X SENA jcbahamonv@sena.edu.co | 318 8896524 X
N
7 N
Gina Godoy Chavez CC. 45524968 X SENA gigodoy@sena.edu.co 3145189524 X (m

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012,
datos personales que se encuentran a

Proteccién de Datos Personales, el Servigio Naciongl de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y proteccion de los
Imacenados en este documento, y les dara el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente.
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME FINAL DE SUPERVISION

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

Diciembre de 2025

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
INFORME FINAL DE SUPERVISION
Contrato No. 363 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 CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA
TIPO DE CONTRATO: Prestacion de Servicios
CONTRATO NRO. No. 363 de 2025.

Prestacidon 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 con el proceso de gestion de formacién profesional
OBJETO integral, en la especialidad relacionada con el perfil del
instructor y de acuerdo con programacién realizada por el
Centro, en la oferta del Programa de Formacion Regular del
en el Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima del SENA
Regional Putumayo, de acuerdo con la zona asignada en los
diferentes municipios del Departamento del Putumayo

FECHA DE SUSCRIPCION DEL

NEGOCIO JURIDICO 1 de abril de 2025

FECHA DE INICIO 1 de abril de 2025

PLAZO INICIAL 19 de diciembre de 2025

FECHA DE TERMINACION INICIAL 19 de diciembre de 2025
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RAZON SOCIAL

DEMETRIO CONTRERAS ELEUTERIO

CcC 80035736

NOMBRE DEL REPRESENTANTE No aplica

LEGAL P

NUMERO DE IDENTIFICACION DEL .
No aplica

REPRESENTANTE LEGAL

LUGAR DE EJECUCION Putumayo

VALOR INICIAL 46.048.681
CUARENTA'Y SEIS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS
OCHENTA Y UN PESOS M/CTE. ($ 46.048.681). Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Ocho (8) pagos iguales

FORMA DE PAGO por los meses de abril a noviembre por un valor de CINCO MILLONES

TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO
PESOS ($5.333.824) b). un Ultimo pago correspondiente al mes de
diciembre por un valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS SETENTA'Y
OCHO MIL OCHENTA Y NUEVE PESOS ($3.378.089).

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL

CDP No: 3925 de fecha 2025-01-11.

CERTIFICADO DE REGISTRO .
PRESUPUESTAL 79925 fecha Registro: 2025-04-01
VALOR FINAL DEL NEGOCIO | o oS MICTE, (8 4604881y
JURIDICO - ($46.048.681).
FECHA DE TERMINACION FINAL 19 de diciembre 2025
FECHA DE TERMINACION | .
ANTICIPADA (Si aplica) P
CUARENTA Y SEIS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS
VALOR TOTAL PAGADO OCHENTA Y UN PESOS M/CTE. ($ 46.048.681).
CUARENTA Y SEIS MILLONES CUARENTA Y OCHO MIL SEISCIENTOS
VALOR TOTAL EJECUTADO OCHENTA Y UN PESOS M/CTE. ($ 46.048.681).
SUPERVISOR Jesus Leonardo Cabrera Guzman

APOYO A LA SUPERVISION

No aplica

2. ASPECTOS TECNICOS

2.1 Obligaciones

En virtud de la suscripcidn del contrato, el contratista adquirid las siguientes obligaciones:
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OBLIGACIONES

éCUMPLIO?
[Seleccione: SI / NO /
Parcialmente / No se
requirio el
cumplimiento]

PRODUCTO O EVIDENCIA
[Referir la ubicacidon de los soportes de las
actividades desarrolladas para cumplir cada
obligacion especifica durante el periodo del
informe]

1. Ejecutar el contrato de acuerdo al
procedimiento de ejecucion de Ia
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 formacidn, el calendario
académico, las estrategias para evitar
la desercién, el lugar, los fines vy
objetivos misionales, las normas vy
directrices del SENA. Para ello aplicara
las herramientas pedagdgicas, criterios
de evaluacién, adjudicacién de
calificaciones, entre otros aspectos que
considere necesarios, conducentes y
pertinentes para  garantizar la
transmisidn de sus conocimientos y la
adquisiciéon de competencias por parte
de los aprendices, coherentemente
con la filosofia institucional.

S|

1. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacion de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
Archivos - Puerto Leguizamo

2. Portafolio de la transversal en el técnico en
ejecucién de la danza.

2.2.1.1 Ejecucion de la C240201524-

RAP.1.2.3.4 - Comunicacion

2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -
Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

3. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de cémputo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -
Comunicacion

4. Portafolios complementarios.

Complementarios

2. Aplicar en la resolucion de

problemas reales del sector

productivo, los conocimientos,

habilidades y destrezas pertinentes a

Se aplicé las metodologias y se realizaron
estrategias que promocionaron la autogestién

. Sl de los aprendices aplicando los conocimientos,

las competencias del programa de .

. ] ] habilidades y destrezas de acuerdo con cada
formacidon asumiendo estrategias y .,

, ., programa de formacion
metodologias de autogestion y/o
afines a su competencia
3. Efectuar y demostrar el oportuno y 5. Portafolio Técnico en asistencia en
correcto registro de juicios evaluativos, organizacion de archivos:
S|

registro de asistencia en Sofia Plus,
reportes de desercién, formatos de

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
Archivos - Puerto Leguizamo
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SENMNA

N

evaluacion de etapa productiva cuando
le sea asignado, manejo de Ia
plataforma, verificacion 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 oportunay 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.

6. Portafolio de la transversal en el técnico en
ejecucién de la danza.

2.2.1.1  Ejecucion de la C240201524-
RAP.1.2.3.4 - Comunicacion

2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -
Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

7. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de cémputo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -
Comunicacion

8. Portafolios complementarios.

Complementarios

4. Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el sistema de
informacidn que la entidad define para
la Gestidn de la Formacidn Profesional
Integral , mediante las siguientes
actividades: a) verificar la totalidad de
los aprendices seleccionados vy
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 informacidn (reintegros, traslados,
deserciones, retiros voluntarios, etc.

S

9. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacion de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
Archivos - Puerto Leguizamo

10. Portafolio de la transversal en el técnico en
ejecucién de la danza.

2.2.1.1  Ejecucion de la  C240201524-
RAP.1.2.3.4 - Comunicacion

2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -
Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

11. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de cémputo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -

Comunicacion

12. Portafolios complementarios.

Complementarios
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SENMNA

N

5. EL CONTRATISTA manifiesta que
durante la vigencia del contrato no esta
contratado simultdneamente en otro
centro de formacidn o dependencia del
SENA.

SI

Como contratista Sena Regional Putumayo se
ejecutod Unicamente el presente contrato en el
Centro Agroforestal y Acuicola Arapaima

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

S

Se entrego Informes mensuales de acuerdo con
los lineamientos de cuenta de cobro y de
cargue a SECOP II.

7. Brindar técnico a la

supervision de los contratos que le

apoyo

sean requeridos por la Subdireccion del
centro.

No se requirio el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

8. Realizar cuando sea requerido por la
Entidad la verificacién y evaluacién
técnica o econdmica de las propuestas
que el SENA reciba dentro de los
procesos de contratacion de la Entidad.

No se requirié el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

9. Participar los equipos de desarrollo
curricular interdisciplinarios por
programa o conjunto de programas por
redes tecnoldgicas, para garantizar
integralidad en la formulacién de
proyectos formativos, el disefio de
actividades de aprendizaje, el diseiio
de talleres e items que alimentaran los
bancos de pruebas para la seleccion de

aprendices, entre otras.

No se requirid el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

10. Participar activamente, impulsar,
acompanar y estimular a los aprendices
en los procesos de formulacién,
elaboracion, ejecucion y seguimiento
de los proyectos de aprendizaje.

S

13. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacidén de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
Archivos - Puerto Leguizamo

14. Portafolio de la transversal en el técnico en
ejecucién de la danza.
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SENMNA

N

2.2.1.1 Ejecucion de la C240201524-

RAP.1.2.3.4 - Comunicacion

2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -
Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

15. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de cémputo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -

Comunicacion

16. Portafolios complementarios.

Complementarios

11. El instructor de formacion virtual y
a distancia, deberd cumplir con los
lineamientos de orientacion del
desempefio  del instructor en
ambientes virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en el aplicativo
CompromISO  —Guia  Orientacién
Formacion ambientes virtuales de

aprendizaje

No se requirid el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

12. Realizar el requerimiento oportuno
de los materiales de formacion para el
programa que estén orientando en el
procedimiento de Ejecucion de Ia
Formacion Profesional Integral.

No se requirié el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

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

S

17. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacion de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
Archivos - Puerto Leguizamo

18. Portafolio de la transversal en el técnico en
ejecucién de la danza.

2.2.1.1 Ejecucion de la C240201524-

RAP.1.2.3.4 - Comunicacion
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SENMNA

N

2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -
Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

19. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de cémputo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -

Comunicacion

20. Portafolios complementarios.

Complementarios

14. Apoyar y orientar a los aprendices
en el proceso de consecucion de la

La contratista siempre estuvo a disposicidn

etapa practica, asi mismo en el S| para proporcionar apoyo al area que designé el
conocimiento y divulgacién  del supervisor del contrato.

reglamento del Aprendiz.

15. Formular proyecto formativo, 21. Portafolio Técnico en asistencia en
planeacién pedagégica del proyecto y organizacion de archivos:

recursos  didacticos  (Guias  de 3232550 Tec Asistencia en Organizacion de
aprendizaje, instrumentos de Archivos - Puerto Leguizamo

evaluacion y material de apoyo para el

desarrollo de las competencias del

programa de formacién, segun 22. Portafolio de la transversal en el técnico en
lineamientos del procedimiento y guia ejecucion de la danza.

de desarrollo curricular, de acuerdo 2.2.1.1 FEjecucion de la €240201524-
con los programas y niveles de RAP.1.2.3.4 - Comunicacion

f i6 ignados. . .

ermacion asignacos S| 2.3.1 Ejecucion de la C240201533-RAP.1.2.3.4 -

Emprendimiento

2.5.1 Ejecucion de la C210201501-RAP.1.2.3.4 -
D. Fundamentales

23. Portafolio de la transversal en el técnico en
mantenimiento de equipos de computo.

2.4.2 Ejecucion de la C240201524-RAP.1.2.3.4 -
Comunicacion

24, Portafolios complementarios.

Complementarios
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16. Atender
requerimientos que haga el supervisor

oportunamente los

del contrato y presentar los informes
mensuales de la ejecucion del contrato
o los productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades, segun la fase en que se
encuentre el programa (analizar,
planear, ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje y
de las actividades en general, con sus
respectivos anexos y un informe final al
terminar la ejecucién del contrato, de
acuerdo al proceso de formacién
profesional integral establecidos por el
SENA vy el programa asignado por el

supervisor del contrato.

SI

La informacion fue gestionada y presentada en
los informes mensuales de acuerdo con los
lineamientos emitidos desde la supervisiéon de
contrato

17. Participar en la programacién y
ejecucién del proceso de induccién de
aprendices de formacion titulada y el
reconocimiento  de  aprendizajes

previos.

SI

25. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacion de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de

Archivos - Puerto Leguizamo

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

implementados en el proceso de

mejoramiento

formacién.

No se requirié el
cumplimiento

El contratista participo en cada proceso del
sistema integrado de gestion de calidad,
implementando los formatos del sistema de
gestion definidos por la entidad

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

entidad o a los aprendices.

S

Se realizd un manejo adecuado de Ia
informacidn institucional salvaguardando los
datos y demds informacion manejada durante
la vigencia.
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20. Garantizar la calidad de |Ia
capacitacidon, su actualizacion vy
oportunidad, en investigacion,
superacidon y mejoramiento en el area
de la ciencia o tecnologia de que se
trate en el objeto del contrato,
especialmente  en materia  de
evaluacion y  certificacion  por
competencias laborales, catedra de
emprendimiento empresarial y tutor
virtual, que ofrece la institucidn en sus
diferentes modalidades de formacién
profesional bien sea presencial,

desescolarizada, virtual o mixta.

No se requirio el
cumplimiento

Se desarrollaron estrategias que garantizaron
la calidad de la capacitacion, actualizacion y
mejora continda participando en las
actividades de CERTIFICACION POR
COMPETENCIAS LABORALES en la norma -
ORIENTAR PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES CON BASE EN LOS PLANES DE

FORMACION CONCERTADOS, 2402010444

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

Se mantuvo la confidencialidad de informes,
documentos, registros y comunicaciones

internas  relacionados con la gestion
académica, administrativa y contractual del
Centro, cumpliendo con las politicas de

proteccion de informacion del SENA.

22. Participar cuando el centro de
formacioén lo requiera, en
sensibilizaciones, conferencias,
talleres, foros y proyectos de
investigacion técnica y/o pedagdgica
en marco de la estrategia del sistema
de investigacion, desarrollo
tecnolégico e innovacién-SENNOVA
para fortalecer el proceso de formacidn

del drea tematica objeto del contrato.

No se requirio el
cumplimiento

El contratista estuvo a disposicidén, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

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 formacién

complementaria y/o titulada.

Sl

Se realizé el registro y se soportdé la
informacion de aprendices en el proceso de
ingreso para las fichas cursadas en el
transcurso de la vigencia.
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24. Realizar actividades de seguimiento
a etapas productivas en caso de
requerirse y asignarse aprendices por
parte del supervisor del contrato.

No se requirio el

cumplimiento

El contratista estuvo a disposicién, pero no se

requirio el cumplimiento del objeto

contractual.

25. En caso del que el instructor

contratista no cuente con |Ia
certificacion vigente de la norma de
competencia “ORIENTAR PROCESOS
FORMATIVOS PRESENCIALES CON BASE
EN LOS PLANES DE FORMACION
CONCERTADOS, 2402010444” o la
actualizaciéon “ORIENTAR FORMACION
PRESENCIAL DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y
NORMATIVA, 240201056”

aplicar al proceso de certificacion de la

debera

norma y aportar el respectivo

certificado de aprobacién, o la
evidencia de inscripcion efectiva al
mismo, al informe de ejecucidon
contractual, con plazo maximo a agosto

31 de 2023.

SI

Se realizo el proceso de inscripcion vy
actualizacién de la norma, y se encuentra en

ejecucion para la certificacion.

26. Utilizar y cuidar los ambientes,

maquinas y materiales, vehiculos,
y/o

disponga para realizar la formacién. Y

equipos herramientas  que

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
disposicion, uso y custodia para la cabal

ejecucién del contrato.

Sl

El contratista garantizd durante la vigencia el
buen estado los ambientes de aprendizaje y el
buen uso de la maquinaria y materiales
disponibles para el desarrollo de la formacién
profesional integral impartida.

27.Apoyar con la divulgacién de la
oferta educativa y cumplir con el
nimero de formaciones tituladas y/o

y el
aproximado de aprendices que se

complementarias numero

S

26. Portafolio Técnico en asistencia en
organizacion de archivos:

3232550 Tec Asistencia en Organizacion de

Archivos - Puerto Leguizamo
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requieren para la ejecucidon del

presente contrato.

28. Radicar la cuenta de cobro

Se realizo el reporte y la radicacidn de cuentas

mensualmente de conformidad a los de cobro de acuerdo con las fechas
lineamientos establecidos por el Sl establecidas dentro de los lineamientos
supervisor y dentro del término compartidos desde la supervisidn del contrato
solicitado. — Coordinacién Académica.

29. Las demds contempladas en el

articulo 5 de la Ley 80 de 1993 vy

aquellas adicionales relacionadas o

derivadas del objeto contractual que se Se desarrollaron las actividades solicitadas
requieran para el desarrollo de la 5 desde la supervisién del contrato garantizando

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

el desarrollo de la misidon institucional del
SENA.

3. ASPECTOS LEGALES

3.1 Garantias contractuales

Como garantias se establecieron las siguientes:

GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO

ASEGURADORA SEGUROS MUNDIAL

NRO. DE POLIZA CHU-100044918

CERTIFICADO O ANEXO 533083618

FECHA EXPEDICION 3/04/2025

FECHA APROBACION 3/04/2025

AMPARO VIGENCIA VALOR
DESDE HASTA
Cumplimiento 1/04/2025 19/04/2026 4.604.868,10

Devolucién del pago
anticipado

Salarios y prestaciones
sociales

GCCON-F-030 V05
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GARANTIA UNICA DE CUMPLIMIENTO
Calidad del servicio ‘

No se realizo adicién de contrato.

3.2 Cumplimiento del objeto

Observaciones de Supervisor:

Calificacion:

Excelente Bueno Regular Insuficiente

3.3 Cumplimiento de los aspectos del Sistema Integrado de Gestién 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 ejecucidn del contrato NO se presentaron multas y/o sanciones.

3.5 Certificado de pagos de seguridad social

Mediante los informes presentados por la supervision durante la ejecucion 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 Designacion de la supervision

Que el ordenador del gasto realizé la designacion de supervision el 01 de abril de 2025.

3.7 Liquidacién del negocio juridico

12
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Que respecto de la liquidacion del contrato se establecid que: De conformidad con el articulo 217 del
Decreto Ley 19 de 2012, que modificé el articulo 60 de la Ley 80 de 1993, no sera liquidado el presente
contrato cuando el Supervisor de este, certifique a su finalizacidon que el objeto y todas las obligaciones
del contrato fueron cumplidas a satisfaccion por el Contratista y que a éste se le cancel6 el valor total de
los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista presente reclamaciéon 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 terminacion por
cualquier causa; en el evento de que las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederd a liquidarlo
unilateralmente en las condiciones y términos establecidos en los articulos 60 de la Ley 80 de 1993 vy 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 demas normas que regulen la materia, el SENA se obliga a: 1) Verificar
previo a la suscripcion del contrato los documentos requeridos para la contratacion. 2) Pagar los
honorarios en la forma estipulada en este contrato. 3) Prestar la mayor colaboraciéon necesaria para la
correcta ejecucion del objeto contratado. 4) Poner a disposicién la informacién y/o documentacion que se
requiera para la cabal ejecucién del contrato. 5) Socializar los lineamientos del Subsistema de Gestién 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 designard al supervisor del control de ejecucion, quien
estara 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 Informacion 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 Gestidn Documental. 12) Socializar al CONTRATISTA la politica y propdsitos del Sistema
Integrado de Gestidon que aplican en la ejecucidon 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 designacidén se efectuard mediante notificacién para asignacién 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 demads que sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto
contractual.

13
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5. ASPECTOS FINANCIEROS
5.1 Pagos realizados

No Aplica.

5.2 Estado financiero

CONCEPTO VALOR
Valor inicial del contrato $ 46.048.681
Adiciones o disminuciones del negocio juridico $0,00
Valor de las reducciones $ 0,00
Valor final del contrato $ 46.048.681
Valor ejecutado S 46.048.681
Valor pagado $46.048.681
Valor por pagar $0,00
Valor a liberar $ 0,00

Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe elaborar la liquidacién 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 19 de diciembre de 2025.

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
Supervisor del contrato

Elabord: Fevierson Pérez Escobar — Profesional FPI

Anexos:

- Copia del acta de inicio.

- Ultimo comprobante de pago al sistema de seguridad social
- Designacion de las supervisiones del contrato.
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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 Administracidon y Control de Bienes SACB, el Sr(a) CONTRERAS
ELEUTERIO DEMETRIO identificado(a) con CC. 80035736 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emision del reporte: 16 de Diciembre de 2025 a las 20:28:19

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
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