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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal 28 de febrero de 2025

Sefor

EDWIN ALONSO QUINTERO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7318606 del 24 de enero de 2025.
Coordinador Académico de Programas Especiales.

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Especial de Casanare.

Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes febrero del afio 2025.

Referencia: CO1.PCCNTR.7318606 del 24 de enero de 2025.

Johana Alexandra Cardenas Sarmiento, identificado con la cédula de ciudadania No.
1.057.574.814 de Sogamoso - Boyaca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién
Profesional Integral PECAFEC, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de
la referencia; a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago:

El valor total del presente contrato asciende a la suma de CINCUENTA Y TRES MILLONES
TRESCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($53.338.240).
incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro
contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer y ultimo pago proporcional a la ejecucion del mismo, que se cancelara en el mes
correspondiente. b). Los demas pagos por valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA
Y TRES MIL OCHOSCIENTOS VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($5.333.224) MES, incluido IVA.
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Plazo: Serd hasta el 9 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

85 9519 190 Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor en
modalidad presencial de 160 horas al mes o proporcional a su ejecucién, emisidn de juicios
evaluativos y entrega del portafolio del instructor, de acuerdo con la programacion asignada
por el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare en su area de
influencia, segun lineamientos de la Direccion de Formacion Profesional del SENA, para la red
de conocimiento institucional de pedagogia.

Obligaciones Especificas:

Coordinacion
través de

requiere la
Académica a
medios digitales.

complementarios de los programas
especiales.

N° Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir 160 horas al mes, o | Cumpli con la intensidad de (112) | Las Fichas; 33152242 — 3152232
proporcional a la ejecucidén | horas, segin la programacion | - 3153233; Tuvieron acceso,
del contrato, segln | establecida desde el 10 hasta el 28 | desde sus rutas de aprendizaje,
programacion de | de febrero del presente afio, Con | el correspondiente Material de
Coordinacion  Académica, | los cursos especiales de formacién: | Apoyo, Guias de Aprendizajes,
atendiendo la formacién de o acceso de actividades, Plantilla
aprendices en el drea del 3152242: !:ortaleumlento de. las | ge Desarrollo de trabajo, acorde
programa, en las competenf:@s blandas paralaviday | 5 gisefio curricular de la
competencias, resultados la productividad. complementaria respectiva.
de aprendizaje y actividades __
de plos ;ro\;ectos de 3153233: Fortaleumlento de. las Se presento Portafolio de la
formacion programados competen.utals blandas para la vida y Instructora con las novedades
dentro de los tiempos, que la productividad. de respectivas, instrumentos de
para cada accion  se | 315223 Primeros evaluacion, guig de aprendizaje
determine por el centro de | ayilios Psicoldgicos. y plan de trabajo.
formacion.

2 La formacién sera de | Las Fichas; 33152242 — 3152232 - | Imparti formacién en el
manera presencial y si lo | 3153233; En los diferentes cursos | ambiente de formacion

presencial y virtual en las aulas,
utilizando las plataformas, Sofia
Plus, Zoom, Meet, Web
WhatsApp, Teams y Google
Drive. Sistemas de Bibliotecas:

https://biblioteca.sena.edu.co/
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Gestionar la aprobacion del
proyecto formativo de los
programas de formacion
titulada asignados en el
formato dispuesto para ello,
y cargar a Sofia plus para
viabilizar por Coordinacion
académica; el formato con
codigo del proyecto debera

ser entregado a
Coordinaciéon  Académica
dentro de los plazos
establecidos por el

Coordinador y/o supervisor
del contrato.

Se desarrollan los programas
complementarios, segun su disefio
curricular  establecido por la
plataforma de Sofia Plus.

Se realizan los procesos
respectivos, a través de la
plataforma de Sofia Plus.

Crear la ruta de aprendizaje
y mantenerla
actualizada del(os) grupo(s)
de formacién asignado(s)
(ficha de caracterizacion)
por Coordinacién
Académica, y asociara los
aprendices en Sofia Plus y/o
el aplicativo institucional
dispuesto para ello.

Desarrolle la ruta de Aprendizaje,
mediante la programacién asignada
previamente en mi  correo
Institucional:
jacardenass@sena.edu.co,

Informando por medio del correo
institucional, la proxima
programacion de las
complementarias que requiera la
ficha; en igual forma, se estan
focalizando los grupos de trabajo
2025.

Realice el Informe de Sofia Plus,
en la gestion de tiempos. En
Territorium publique: Material
de Apoyo, Guias de Aprendizaje
y Evidencias.

Alimentar

permanentemente el
portafolio asignado por
coordinacion académica,

con guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion,
plan de trabajo (con soporte
de concertacion con los
aprendices), reporte de
juicios evaluativos de Raps,
Guias de aprendizaje, actas
de entrega de materiales de
formacion firmada por los
aprendices (si aplica), actas
de cierre final. Para
formacién titulada
adicionalmente se requiere:
acta de induccién con el
respectivo soporte de su
evaluacion, Guias de

Se alimento el portafolio del mes de
febrero; realizando las guias
respectivas, las «clases y |la
valoracion de los Resultados de
Aprendizajes.

3152242: Fortalecimiento de las
competencias blandas para la viday
la productividad.

3153233: Fortalecimiento de las
competencias blandas para la viday
la productividad.

3152232: Primeros
Auxilios Psicoldgicos.

Apliqué el modelo socio
constructivo  pedagodgico SENA

mediante la ejecucion de la

Se alimento el portafolio del
instructor, a través de estos los
requerimientos solicitados para
la formacion profesional,
encontrados en la carpeta del
instructor de las
complementarias de Pedagdgica
y Programas Psicosociales.

Informe del mes de febrero,
enviado a la supervision del
contrato.

Material de Apoyo, Guia de
Aprendizaje, Plantilla de Trabajo
y Evidencias, a la respectiva
plataforma.
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aprendizaje de
competencias transversales,
actas de planes de

mejoramiento (si aplica),
reporte de novedades de
ambiente, actas de cierre
parcial (si aplica); y los
demas formatos y
solicitudes por parte de
Coordinacion  Académica,
aplicando el modelo
pedagodgico establecido por
el SENA vy el Procedimiento
de  Ejecucion de Ia
Formacidn Profesional
Integral, en los formatos
establecidos por el SIGA y
lineamientos de la
Coordinacion Académica.

formacién de la Fichas de
complementarias de formacion
especial, y formacion presencial y
virtual.

Apliqué los formatos establecidos
por SIGA en la elaboracién de
informes y demds documentos.

Elaboracion de Portafolio del
Instructor.

1. Programa de Formacién.

2. Planeacién Pedagégica.

3. Guia de Aprendizaje.

4. Evidencias.

5. Reporte de juicios.

6.Listado de reporte de aprendices

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
actividades de formacidn
del programa asignado.

En los programas complementarios
no se manejan Proyectos, se tiene
en cuenta el disefo curricular de
cada curso.

El Cronograma de
Complementarias, a las diferentes
instituciones educativas, entidades
privadas y publicas.

Guias de aprendizaje, enfocadas a
los objetivos del programa de
formacién

Resultados de
Aprobados en las
competencias.

Aprendizaje
respectivas

Formacion presencial y virtual de las
complementarias, impartidas en el
municipio de Casanare.

Elaboracién de  planeacion
pedagdgica, con Actividades
ludico pedagodgicas de

conocimiento (Elaboraciéon de
Guias de Aprendizaje); donde
cuentan con implementacién
Didacticas Activas, enfocadas a
cada una de las competencias
formativas de la
complementaria.

Para instructores lideres de
grupo, socializar el
reglamento del aprendiz
vigente durante la etapa
lectiva en dos momentos
para el nivel técnico,
operario y auxiliar, y en 3
momentos para los

No aplica, no obstante, se llevan a
cabo pardmetros del desarrollo del
cumplimiento de las actividades de
aprendizaje, en el cumplimiento de
la asistencia y compromiso de los
compromisos pactados.

N/A
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programas del nivel
tecnoldgico, enfatizando en
la seleccidn de alternativas
de etapa productiva para
gue una vez terminen la
etapa lectiva ya tengan
definida la opcién de etapa
productiva. Enviar a
Coordinacién académica el
cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
indicando los grupos, horay
lugar, asi como novedades
que se presenten.

Asistir a todas las reuniones
gue sean programadas para
fijar 'y monitorear los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados, vy
socializaciones,

relacionadas con la
ejecucion de la formacion,
participar y asistir a las
sesiones programadas en

los grupos de trabajo
cuando el equipo de
desarrollo curricular  del

area del programa asignado
o la entidad asi lo requiera
entre otras citadas por el
supervisor del contrato.

Se ha asistido oportunamente a
todas las reuniones previamente

citadas, para coordinar
programaciones de cursos
complementarios, segln la
necesidad departamental,

municipal, en instituciones privadas
y publicas.

Se asisti6 en los horarios
establecidos por la Coordinacién
Académica; cumpliendo la
programacién de los cursos
complementarios de programas
especiales, que fueron impartidos
segun el objeto contractual.

Toda la informacién se ha
direccionado, mediante el
correo institucional;

jacardenass@sena.edu.co,y
reuniones presenciales con las
entidades pertinentes.

Programacién de cronograma, y
asisti de forma presencial vy
virtual a para impartir los cursos
complementarios.

9 Mantenerse al tanto de los | Se realiza la constante actualizacién | Descarga en PDF, de los
procesos de actualizacion de | del disefio de guias y actividades; a | programas de formacion, a
la ejecucion de la formacién | través de la Gestion de Desarrollo | través de la plataforma Sofia
y demads lineamientos para | Curricular, con los programas de | Plus.
el cumplimiento de la | formacién a impartir en el area de
formacion. pedagdgica, y programas

psicosociales en el departamento
de Casanare.
10 | Para instructores de | No aplica, ya que la modalidad es | Manejo de la plataforma

formacion virtual, usar las
herramientas disponibles en
el ambiente virtual de
aprendizaje para fortalecer
la formacion y lograr el

presencial; sin embargo, si se tienen
en cuenta los formatos establecidos
de la plataforma CompromISO. Asi
mismo la formacién serd presencial
y si lo requiere Coordinaciéon

CompromISO

Plataformas Digitales segun lo
requiera la entidad.
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cumplimiento de los
lineamientos, cobertura vy
productos indicados.

Académica a través de medios
digitales.

11 | Generar y ejecutar una | Comunicacidn constante através de | Correo institucional personal:
estrategia que contribuya a | medios digitales como el correo
la meta de retencién de los | institucional y whatsapp, | Jacardenass@sena.edu.co
aprendices  durante el | seguimiento permanente en Ia
tiempo total del programa | asistencia diaria de los programas
de formaciéon y/o curso, | complementarios de formacion.
reportando oportunamente
novedades de los
aprendices (retiros
voluntarios, deserciones).

12 | Fortalecer la induccién para | No aplica por ser programas | No aplica por ser programas
los aprendices enfatizando | complementarios de formacion | complementarios de formacion
en el reglamento del | cortos. cortos.
aprendiz, concretando la
opcion de etapa practica
para los aprendices para
gue una vez terminen la
etapa lectiva ya tengan
definida la opcidn de etapa
productiva.

13 | Conocer y aplicar a la| Se puso en conocimiento vy | Informe de actividades de apoyo

suscripcion del contrato y
durante su ejecucién, los
lineamientos sobre
programas, reglamento,
guias y material pedagdgico
adoptado por el SENA para
ejecutar el programa
asignado con el fin de
adoptarlo y asi garantizar el
buen desarrollo de los
Ccursos.

adaptacion la  suscripcion  del

contrato, junto con los
lineamientos, reglamento, guias y
material pedagodgico para la

ejecucion de los programas de los
cursos complementarios.

a la formacién generado por
Sofia plus.

Desarrollo de  Guias de
Aprendizaje, ajustandolas al
disefo curricular, proyecto vy

planeacién, emitiendo al final de
cada uno, los Juicios evaluativos
en los Aprendices, logrando la
respectiva certificacion.
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14 | Planear oportuna y | Planeé y Ejecuté las actividades del | Se sistematizo el portafolio de la
adecuadamente la | Informe del programa de la | instructora, con cada una de las
ejecucion de la formacién | complementaria. actividades y evidencias del mes
consultando todo el de febrero.
material de disefio Elaboré, Desarrollé y ejecuté la guia
desarrollo  curricular en | 9€ aprendizaje de la | Desarrolle actividades
especial el proyecto complementaria correspondiente, | ejecutadas desarrolladas de
formativo con la llevando a feliz término las acciones | acuerdo a la  guia de
Coordinacién Académica y | ¥ acti\./idades pactadas con los | Aprendizaje, disponible en el
con el equipo de ejecucién aprendlce.;,. en la  fecha | portafolio de lainstructora.

correspondientes.
?;rr:qacigL progra;nseiagnajz S P y y Realice Informe de activida.o!es
- e establecio nueva programaciony | de apoyo a la formacién,
cmend(.)sg a los cronograma, verificando los raps generado porSofia p|uslyjuici05
p.rocec!llmlentos ) ’de aprobados. evaluativos.
ejecucion de la formacion,
guias y demas documentos | Elaboracion de plan de trabajo para | Envi de correos institucionales,
pertinentes y aplicando | las siguientes fechas consecutivas | para gestion de prdéximas
estrictamente el modelo | del afio lectivo 2025. complementarias, segun las
pedagdgico del SENA. , o necesidades del municipio,

Las guias de aprendizaje, fueron . e .

disefiadas en el formato de mi entidades publicas y privadas.

compromiso, siguiendo el plan de

formacién de cada curso

complementario, a través del

aprendizaje constructivista SENA.

Siguiendo los momentos de las

actividades de reflexion,

contextualizacién y apropiacion,

utilizando instrumentos de

evaluacién acordes a cada

actividad.

15 | Mantenerse al tanto de los | Me estoy capacitando diaa diaen la | Plataforma Sofia Plus y Zajuna.
procesos de actualizacidn y | formacién para instructores SENA,
formacion que requiere | de forma virtual en el Centro
para el cumplimiento de las | Agroindustrial y de Fortalecimiento
obligaciones contractuales. | empresarial.

Y plataforma Sofia Plus y Zajuna,
respondiendo a mis obligaciones
contractuales.
16 | Realizar el seguimiento de | Realicé seguimiento  a los | Evidencias evaluadas,

cada aprendiz mediante la
orientacién y
acompafiamiento a las
actividades de aprendizaje y
reportar avances o)
dificultades de manera

aprendices de los programas de

formacién  complementaria; A
través, de la evaluacion de
evidencias, evaluacién de Raps,

reporte  de
deserciones

inasistencias y
(No  aprobados).

disponibles en plataforma Sofia
Plus.

Reporte de juicios evaluativos,
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oportuna a la Coordinacidn
Académica en los formatos y
tiempos que se dispongan
para ellos y teniendo en
cuenta el reglamento del
aprendiz.

Realicé la formacion de forma
presencial y de forma virtual
atendiendo las necesidades
empresariales, de la formacion
complementaria de las Fichas;
33152242 - 3152232 - 3153233.

Inasistencias
Sofia plus.

registradas en

17 | Promover que los procesos | Promovi procesos asertivos de | Se enviaron correos electrénicos
comunicativos donde se da | comunicacion, mediante mensajes | a los diferentes aprendices, a
la capacitacion sean | y material claro; a través del correo | través del correo electrdnico y
asertivos. institucional, y  grupos de | WhatsApp, de grupos

WhatsApp; Suministrando y | formativos de los programas
proporcionando informacion | especiales de formacién 2025.
oportuna y veraz a los diferentes

actores del proceso de la formacion

de las Fichas; 33152242 — 3152232

-3153233.

18 | Manejar herramientas | Manejé herramientas informaticas | Correos electrénicos enviados a
informdaticas asociadas al | como el uso PowerPoint, Televisor, | los aprendices de las Fichas;
area objeto de la formacion. | computador, Zoom, Web | 33152242 - 3152232 -3153233.

WhatsApp, documentos y | Grupos de WhatsApp de las
formularios en drive, para | fichas complementarias,
desarrollo de sesiones presenciales | documentos y formularios en
y virtuales de los cursos | drive.

complementarios especiales.

19 | Atender oportunamente los | Presenté el informe de ejecucion | Informe Mensual de Ejecucion
requerimientos que haga el | del contrato del mes de febrero con | Contractual del mes de febrero,
supervisor del contrato y | las respectivas evidencias; | con soportes, enviado mediante
presentar los informes | reportando, relacionando, | el Drive institucional Microsoft
mensuales de la ejecucidn | actualizando las actividades | 365; cuenta institucional Sena:
del contrato o los productos | desarrolladas, conforme a los | jacardenass@sena.edu.co
qgue se le requiera, ademas | programas de formacién de los ]
del informe mensual de | cursos complementarios de los Reporte de eventos enwad.o a
actividades segun la fase en | programas especiales SENA 2025. correo "Pedro  Noel Nieto
que se encuentre la Cepeda”
formacion (planear, [pnnieto@sena.edu.co],
ejecutar y evaluar) durante
el desarrollo del proceso de
aprendizaje 'y de |las
actividades en general con
sus respectivos anexos.

20 | Desarrollar o apoyar las | No aplica No aplica
actividades de investigacion
aplicada que el Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento Empresarial

8
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de Casanare inicie o esté
desarrollando en el drea del
programa en acreditacion
asignado.

21

Participar en Actividades de
investigacién y desarrollo
tecnoldgico, ocupacional y
social, que contribuya a la
actualizacién y
mejoramiento de la
formacion profesional
integral y la formacion para
el trabajo del area del
programa en acreditacion
asignado

No aplica

No aplica

22

Acatar los lineamientos vy
disposiciones institucionales
en materia de politica
editorial establecidos.

No aplica

No aplica

23

El contratista podra prestar
apoyo técnico a la
supervisién de contratos, asi
mismo podra colaborar con
elementos técnicos en los
estudios previos.

Hasta el momento no se me ha
hecho parte de estas actividades.

Hasta el momento no se me ha
hecho parte de estas
actividades.

24

El contratista podra hacer
parte de los comités
evaluadores segun
designaciéon del director o
subdirector.

Hasta el momento no se me ha
hecho parte de estas actividades.

Hasta el momento no se me ha
hecho parte de estas
actividades.

25

Programar actividades de
ensefianza — Aprendizaje-
Evaluacién de conformidad
con los mddulos de
formacion y el calendario
institucional y el manual de
procedimientos para la
ejecuciéon de acciones de
Formacidn Profesional.

Se llevo a cabo el programa
formativo de los cursos
complementarios de las fichas:

3152242: Fortalecimiento de las
competencias blandas para la viday
la productividad.

3153233: Fortalecimiento de las
competencias blandas para la viday
la productividad.

3152232:
Auxilios Psicolégicos.

Primeros

Ejecucion de las actividades

contractuales.
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26 | Reportar en el Sistema | Registré evaluacion de los | Generar Ruta de Aprendizaje.
institucional dispuesto para | correspondientes Raps de las los
ello, en un maximo de tres | programas formativos, de las | Aprendices asociados a la ruta
dias, todas las actividades | Fichas; 33152242 - 3152232 - | de aprendizaje.
que de acuerdo con los | 3153233. ] o )
procesos que sean de su Reg|str9 de inasistencias de
responsabilidad, En la plataforma Sofia plus, dentro | aprendices.
garantizando la calidad de la | de! ., pIazo. oportuno, *€ | Reporte de juicios evaluativos.
informacién y su coherencia | asocio aprendices a la ruta de las
con el proceso formativo, | Fichas; 33152242 - 3152232 - | Certificacion de los cursos
tales como Registro de los | 3153233. complementarios desde la
juicios evaluativos, creacion - ) Regional Agroindustrial y
de rutas y asociacion de | S€ califico los raps de las Fichas; | forta1ecimiento Empresarial
aprendices, Registro de 33152242 - 3152232 - 3153233. SENA, Casanare.
juicios  evaluativos  del . .
reconodimiento de Se culmllno de los cursos formatlvos,
. . en los tiempos correspondientes.
aprendizajes previos,
comunicar al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices, y
hallazgos en el Registro de la
informacion.
27 | Realizar el requerimiento | Se solicito previamente a los | Aula de Clase.
oportuno de materiales de | aprendices material formativo, las ) .
formacion. evidencias de aprendizaje se Medios Informaticos.
desarrollaron  acorde a  1as | paterial  Reciclable y de
evidencias de conocimiento, papeleria.
evidencias de desempefio Y | correps  Institucionales  con
evidencias de producto. solicitud de proximos espacios,
para los cursos
complementarios.
Elaboracién de Instrumentos y
Técnicas de Evaluacién de las
evidencias de aprendizaje,
acordes a las evidencias de
conocimiento, evidencias de
desempefio y evidencias de
producto.
28 | Realizar seguimiento a las | No aplica No aplica

acciones de formacién en
etapa lectiva y productiva,
teniendo en cuenta las
directrices de la
Coordinacion de Formacion,
garantizar y gestionar la
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realizacion de las
competencias, transversales
de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su
cargo.

29 | Se debera cumplir con la | Programacién de cursos | Eventos del mes de febrero,
ejecucion de 160 horas mes | complementarios: reportados programados por la
segln programacion, en coordinacién académica;
caso de no cumplirse se | 3152242: Fortalecimiento de las | enviados a la instructora por
pagard en forma | competencias blandas paralaviday | correo electroénico
proporcional a las horas | la productividad. jacardenass@sena.edu.co.
ejecutadas de acuerdo con
el honorario establecido 3153233: Fortalecimiento de las | |nforme de actividades de apoyo
como  instructor  de | competencias blandas paralaviday | 3 |a formacién mes de febrero
Formacién  Profesional | 1 Productividad. generado por Sofia plus.
!ntegral, para el caso de 3152232 Primeros
instructores  contratados . e

3 Auxilios Psicolégicos.
por horas, se pagard un
maximo de 160 horas al mes
ejecutadas.
30 | En el caso de apoyar | Noaplica No aplica

formacidn para el programa
de doble titulacién, prestar
acompafiamiento  técnico
pedagdgico en las
instituciones educativas
articuladas en la educacidn
media técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
procedimiento de ejecucion
de la FPI, aplicando los
formatos establecidos por
SIGA y elaboracion del
portafolio del instructor,
previa programacion del
Coordinador Académico en
el area de influencia del
Centro  Agroindustrial vy
Fortalecimiento Empresarial
de Casanare, para efectos
de pagos se tendrd en
cuenta el calendario
académico institucional.

31) Cumplir con los
lineamientos de orientacion
del desempenio del

GTH-F-062 V10

11
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instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en
validacidn a nivel nacional.

31

Cumplir con los
lineamientos de orientacion
del desempefio del

instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje, los
cuales se encuentran en
validacién a nivel nacional.

No aplica

No aplica

32

Los instructores contratistas
que se asignen con horas de
dedicacién a proyectos de
investigacion, innovacién vy

desarrollo tecnoldgico,
hasta un mdaximo de 80
horas mensuales

(equivalente al 50 % del
maximo), siempre y cuando
le hayan sido aprobados
proyectos para la vigencia, y
en el plan de trabajo del
grupo de investigacion, el
instructor registre
productos concretos en
fechas precisas, segun las
lineas programdticas de

SENNOVA, y que
correspondan  con las
exigencias de las

condiciones de calidad, para
los registros calificados de
los programas de formacion
que estan en ejecucién y los
programas de formacion
que tienen proyectados
para la vigencia.

No aplica

No aplica

33

Para los instructores
asignados a programas de
formacion de educacion

superior, desarrollar
actividades relacionadas
con investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
innovacion con su

correspondiente registro en
el CVLAC de los productos,

No aplica

No aplica

GTH-F-062 V10
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los cuales deben cumplir
con la tipologia Colciencias.

34

Obligacién adicional para
Instructores Virtuales. Para
los instructores de
formacién virtual en todos
los niveles, deberan cumplir
con lo establecido en la Guia
Orientacion Formacion
ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014
publicada en la plataforma
CompromISO.

No aplica

No aplica

35

Para los instructores
asignados a seguimiento de
etapa productiva, deberan
realizar al mes seguimiento
a minimo 80 aprendices,
llevara a cabo Vvisitas de
seguimiento

evidenciadas en actas,
desarrollard  charlas de
sensibilizacion destinada a
los aprendices que inician
etapa productiva; el
instructor debe establecer
horarios de atencién
presencial y virtual de
acuerdo con los formatos
asignados por coordinacion
académica. El seguimiento
realizado por el instructor
debe ser entregado
mensualmente a
Coordinacion Académica
como evidencia del
resultado de su asignacién y
del portafolio de evidencias
de cada aprendiz.

No aplica

No aplica

36

El contratista debera
presentar cuenta de cobro
de manera mensual con los
correspondientes soportes
(pago de  parafiscales,
informe de actividades vy
planilla de pago), en la
forma y condiciones

Elaboracién de informe mensual de
febrero, con los pagos oportunos a

la seguridad social y riesgos
profesionales.
Cumplimiento de las

Certificaciones, Sin novedades:

Informe mensual de febrero, de
Gestion Financiera y contractual
subidos al drive y aplicativo
secop Il.

GTH-F-062 V10
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establecidas en la forma de
pago del contrato. El
incumplimiento de esta
obligacién dara lugar a que
se impongan multas al
contratista, las cuales seran
descontadas del pago a
realizar de conformidad con
lo dispuesto el paragrafo del
articulo 17 de la Ley 1150 de
2007. La férmula serd la
establecida en la clausula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a la
cldusula sexta del anexo del
contrato.

Paragrafo: Si el contratista
supera los quince (15) dias
de retardo en el cobro del
mes anterior, facultard a la
entidad para imponer la
multa, o terminar el
contrato de manera
unilateral en el estado en
que se encuentre v,
adicionalmente, de
adelantar actuacion
administrativa para declarar
el incumplimiento
contractual e imponer la
clausula penal pecuniaria.

REDAM, Registro de Deudores

Alimentarios Morosos.

Certificacidon de Integralidad,

transparencia y lucha contra
corrupcion.

la

37

El contratista deberd
informar, en un término no
inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia,
debidamente justificada y
probada (caso fortuito o
fuerza mayor), para
continuar con la ejecucidon
del contrato, de tal manera
que el Centro de Formacion,
adelante las acciones
necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la
demora o reprogramacion
del proceso formativo. El

No aplica

No aplica

GTH-F-062 V10
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incumplimiento de esta
obligacion dard lugar a que
se impongan multas al
contratista o se haga
efectiva la cldusula penal,
las cuales seran
descontadas del pago a
realizar. La formula sera la
establecida en la clausula de
multas del presente negocio
juridico de acuerdo a la
clausula sexta del anexo del
contrato.

La cldusula penal y las
multas asi impuestas se
haran efectivas
directamente por el SENA,
pudiendo acudir para el
efecto entre otros a los
mecanismos de
compensacion de las sumas
adeudadas al contratista,
cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para
obtener el pago, incluyendo
el de la jurisdiccion
coactiva, de conformidad
con lo dispuesto en el
paragrafo del articulo 17 de
la Ley 1150 de 2007.

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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

15
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ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO

FINAL

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo informe
gue la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentacién
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. 4589181224 de la planilla operador SOI, correspondiente al mes de enero del 2025. (Decreto

Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma
<Srm .
JOHANA ALEXANDRATARDENAS SARMIENTO

Contratista
C.C. No. 1.057.574.814

Recibi a satisfaccion:

Firma

Edwin Alonso Quintero

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7318606 del 24 de enero de 2025.

Coordinador Académico de Programas Especiales

Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Especial de Casanare.

GTH-F-062 V10
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Anexo de Evidencias

Con el fin de demostrar el cumplimiento de las obligaciones contractuales, de acuerdo con
lo establecido en el contrato No CO1.PCCNTR.7318606 del 24 de enero de 2025., cuyo
objeto es; 85 9519 190 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor
en modalidad presencial de 160 horas al mes o proporcional a su ejecucion, emisién de
juicios evaluativos y entrega del portafolio del instructor, de acuerdo con la programacién
asignada por el Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare en su area
de influencia, segun lineamientos de la Direccidon de Formacién Profesional del SENA, para
la red de conocimiento institucional de pedagogia.

Actividades ejecutadas mes de agosto, del contrato No CO1.PCCNTR.7318606 del 24 de
enero de 2025.

1. Impartiformacioén en los programas formativos, con los cursos complementarios de
los programas especiales;

3152242: Fortalecimiento de las competencias blandas para la vida y la productividad.
3153233: Fortalecimiento de las competencias blandas para la vida y la productividad.
3152232: Primeros Auxilios Psicoldgicos.

2. Alistamiento de la formacién; (Plan de Trabajo, Guias de Aprendizaje e Instrumentos
de Evaluacion).



2.1. GUIAS DE APRENDIZAIJE

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAIE

* Denominacicn del Programa de Formacion: Fortalecimiento de las competencias blandas para la
vida y la productividad

¢ Cddigo del Programa de Formacion: 41311578

» Competencia: 220501635 Trabajo En Equipo: Desempefiarse Como Miembro De Un Equipo.

¢ Resultados de Aprendizaje Alcanzar:

1. Promover la transformacion individual y social de la persona, teniendo en cuenta herramientas
de desarrollo humano.

2. Desarrollar procesos comunicativos asertivos desde el autoconocimiento del ser, que
contribuya a la sana convivencia, teniendo en cuenta el potencial humano.

3. Asumir actitudes en donde prevalezcan las competencias blandas, teniendo en cuenta el

enriguecimiento del trabajo en equipo.

¢ Duracion de la Guia: 48 horas

2. PRESENTACION

“Cada uno de nosotros, con nuestra conducta, con nuestra manera de comportarnos, puede cambiar la
forma de como nos sentimos”

William James



PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacion del Programa de Formacidn: Primeros Auxilios Psicologicos
» (Codigo del Programa de Formacion: 33110272
» Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): N/A
* Fase del Proyecto (si aplica): N/A
» Actividad de Proyecto Formativo (si aplica): N/A
» Competencia: 230101310 - Asistir personas de acuerdo con guias de atencidn y protocolos
de primer respondiente.
* Resultados de Aprendizaje:
1. Reconocer conceptos y lineamientos basicos requeridos para la aplicacion de PAP
Primeros Auxilios Psicologicos, en el marco del incidente critico.
2. Cumplir con los aspectos definidos para |a aplicacion de los primeros auxilios psicologicos
segln perspectiva de derecho.
3. Aplicar los primeros auxilios psicolagicos, segin metodologias de intervencion.
4, Adaptar estrategias de intervencién en los primeros auxilios psicoldgicos teniendo en

cuenta las caracteristicas de poblaciones con alto riesgo de vulnerabilidad.

* Duracion de la Guia de Aprendizaje (horas): 48



2.2. PLANES DE TRABAJO DE CURSO COMPLEMENTARIOS

-
SENA
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Proceso Gestidn de la Formacion Profesional Integral
Formato Plan de Trabajo para el desarrollo de ruta de aprendizaje

FICHA No. |NOMBRE DEL PROGRAMA: Educacion de Programas Especiales

Codigo del Programa Mo. 41311578 Curso Ct io: For imi de las ias blandas para la vida y Ia productividad

EVIDENCIA
en .

FORMA DE ENTREGA DE LA EVIDENCIA Enuncia evidencia de producto,desempefio y conocimiento a recolectar
en proceso formativo

E1
RESULTADO DE
COMPETENCIA NOMBRE DEL APRENDIZ { Relacion de los
APRENDIZAJE " N
aprendices asociados a la ficha) Poner ejemplo en el instructiva: En este espacio escriba las evidencias
FECHA LIMITE DE que se van a recolectar durante el proceso de formacion utilicela
FISICO|DIGITAL| ENTREGA DE LAS convencion |3 letra E mayusculs a(umpaﬁada del numero asignado 3
EYIDENCIAS Iz evidencis; segin |a planeacion pedagogica en Ia columna
"DESCRIPCION DE LA EVIDENCIA DE APRENDIZAIE"
Promover |z
transformacion individual X
. Momento reflexive de situaciones reales, descripcién de cuadro
ysocial dela persona,
X | 21deMayode 2022 A comparativc de habilidades blandasaspectos por mejorar,

teniendo en cuenta . _
herramientas frente a herramientas blandas.
herramiantas de

desarrello humano.

Desarrollar procesos

comunicatives asertivos
220901635 -TRABAIO EN

EQUIPO: DESEMPENARSE
COMO MIEMBRO DEUN
EQUIPO.

desde el
Ejercicio de caja asartiva, experiencias personales de pensamienta

21deMayode2024| A critico, infografia de como inspiras 3 otros, gestion del cambio y
gestion del tiempo metodaologia Kanban.

autocenocimianto del ser,
que contribuya a la sana x
convivencis, teniendo en
cuenta &l potencial
humsano.

Asumir actitudes en
donde prevalezcan las
competencias blandas, Actividzdes de apropiacién de situaciones reales de las seis

X 21 de Mayo de 2024 A

teniendo en cuenta el habilidades mas demandadas por las empresas.

enriquecimianta del

trabajo en equipo.




3. FOTOS.

3152242: Fortalecimiento de las competencias blandas para la vida y la productividad.

e

B




RACION R LOS  ALMERTES
PLENITUD M1 SERDR,
IR CON_EL PROS




3153233: Fortalecimiento de las competencias blandas para la vida y la productividad.
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3152232: Primeros Auxilios Psicoldgicos.
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CASO DE ESTUDIO \

Un hombre fue drogado y robado tras recibir una
sustancia en su bebida. Dias después, en un estado
de desesperacion y angustia, intentd quitarse la
vida con veneno, Su pareja se percaté de la
situacion y alerté a sus hermanos, quienes
ntervinieron brindandole apoyo y consejos y
lograron estabilizarlo emocionalmente.
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Si bien, el término "psicoldgicos” sugiere que estos primeros
auxilios podrian ser prestados solo por psicologas(os), esto es

incorrecto, puede hacerlo cualquier persona que esté

mental, fisicamente estable y capacitado.

Hay que tener en cuenta que los primeros auxilios psicolégicos no
son considerados como una terapia, ni psicoterapia, ni constituye una

atencion postraumatica,
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/02/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3153233 - FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS
DE APRENDIZAJE: PARA LA VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO: DESEMPENARSE COMO MIEMBRO DE
UN EQUIPO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES EN DONDE PREVALEZCAN LAS COMPETENCIAS BLANDAS, TENIENDO EN CUENTA EL ENRIQUECIMIENTO DEL
TRABAJO EN EQUIPO.

DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS DESDE EL AUTOCONOCIMIENTO DEL SER, QUE CONTRIBUYA A LA SANA
CONVIVENCIA, TENIENDO EN CUENTA EL POTENCIAL HUMANO.

PROMOVER LA TRANSFORMACION INDIVIDUAL Y SOCIAL DE LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE
DESARROLLO HUMANO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90
FICHA 3152242 - FORTALECIMIENTO DE LAS COMPETENCIAS BLANDAS
DE APRENDIZAJE: PARA LA VIDA'Y LA PRODUCTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO: DESEMPENARSE COMO MIEMBRO DE
UN EQUIPO.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ASUMIR ACTITUDES EN DONDE PREVALEZCAN LAS COMPETENCIAS BLANDAS, TENIENDO EN CUENTA EL ENRIQUECIMIENTO DEL
TRABAJO EN EQUIPO.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

5/03/25 21:36 Page 1 of 3



DESARROLLAR PROCESOS COMUNICATIVOS ASERTIVOS DESDE EL AUTOCONOCIMIENTO DEL SER, QUE CONTRIBUYA A LA SANA
CONVIVENCIA, TENIENDO EN CUENTA EL POTENCIAL HUMANO.

PROMOVER LA TRANSFORMACION INDIVIDUAL Y SOCIAL DE LA PERSONA, TENIENDO EN CUENTA HERRAMIENTAS DE
DESARROLLO HUMANO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

FICHA 3152232 - PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas de acuerdo con guias de atencion y protocolos
de primer respondiente

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER CONCEPTOS Y LINEAMIENTOS BASICOS REQUERIDOS PARA LA APLICACION DE PAP PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLOGICOS, EN EL MARCO DEL INCIDENTE CRITICO.

2. CUMPLIR CON LOS ASPECTOS DEFINIDOS PARA LA APLICACION DE LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS SEGUN
PERSPECTIVA DE DERECHO

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3. APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS, SEGUN METODOLOGIAS DE INTERVENCION.

4. ADAPTAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCION EN LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERISTICAS DE POBLACIONES CON ALTO RIESGO DE VULNERABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

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

5/03/25 21:36 Page 2 of 3



TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

5/03/25 21:36 Page 3 of 3



L 4
SENA
7/\V REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL Febrero
INSTRUCTOR: JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO c.C. 1,057,574,814 TELEFONO: 3142601355
HORARIO DE CLASE DIAS
N° FICHA DE NOMBRE FECHA Febrero
CARACTERIZ| PROGRAMA DE COMPETENCIA ‘:‘;EZLDQZDA?E (24 horas) S|DILIMIMIJIVISIDILIMIMIJIVISIDILIMIMIJIVISIDILIMIM]JIV
ACION FORMACION INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA [1|2|3|4|5]6 8|9 |10]|11[12[13]|14[15|16|17[18|19]|20|21]|22]|23 |24 | 25|26 [27|28 120
Habilidades Blandas
Fortalecimiento de ) . para la Ia.vlldayla
las competencias Trabajo en equipo; productividad, 13:00:00 p. | 21:00:00 p
3152242 . Desempefiarse como |Desarrollo de procesos | 19/02/2025 | 24/02/2025 o : o : 8(8|8(8|8(8 48
blandas para la vida . R . m. m.
L. miembro deun equipo. | comuncativos, para la
y la productividad . .
sana convivencia y
potencial humano.
. - Aprendizaje Basado en
3152232 | Primeros Auxilios Conocerlos PAP Y 1 5y 1 mas, enfocado a | 25/0212025 | 28/02/2025 | 14:00:00 22:00 6|6|6|6 24
Psicologicos aplicarlos a la realidad.
los PAP
Habilidades Blandas
. parala lavidayla
FI:::S;":;ZT;:: Trabajo en equipo; productividad,
3153233 bland P la vid Desempefiarse como |Desarrollo de procesos | 19/02/2025 | 26/02/2025 | 6:00:00 12:00:00 6(6(6(6(6[6|6]6 48
ar as Zarat.a.l\in da miembro deun equipo. | comuncativos, para la
y la productivida sana convivencia y
potencial humano.
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR (' l ) FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
rm -




SEMNA

7A SEGURIDAD ¥ SALUD en €L TRABAJO
JSp————"

Hace constar:

[ ] SERVICIO NACIOMNAL DE APRENDIZAJE - SENA I=
qa

Que el Sr(a) JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO Identificado(a) con
cédula de ciudadania 1057574814 realizé el dia 05/03/2025 la induccidén en
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,

Capitulo &, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO Identificado(a) con cédula de

ciudadania 1057574814 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en
Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidn personal necesarios para ejecutar la

actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencidn y Promocidon organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Fima

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disediado por: Grupe Gestion de los Sistemas de Informacian - Oficing de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica
SENA

7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO Identificado(a) con
cédula de ciudadania 1057574814 el dia 05/03/2025 aprobd la respectiva
evaluacion de apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidon de personas con discapacidad.

Direccidon de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas
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CERTIFICACION CUMPLIMIENTO CIRCULAR NO 3-2025-0000017

Certifico que conftrafista JOHANA ALEXANDRA CARDENAS SARMIENTO que se
identifica con cédula de ciudadania 1.057.574.814, presento los exdmenes
preocupacionales pertinentes a su perfil del cargo exigidos para su
contratacion.

Documentos solicitados en la circular 3-2025-0000017 de la secretaria: “"Exdmenes
Preocupacionales para Contratos de prestacion de servicios personales emitido
por la Secretaria General”. Esta certificacion debe ser entfregado como soporte
documental para tener en cuenta en su primer pago.

De igual forma, este documento serd reemplazado por un concepto medico al
momento que el confratfista sea citado a examen médico ocupacional

periddico y se carguen los exdmenes preocupaciones a su historia medico
ocupacional Sena en cumplimiento de las resoluciones 2346 de 2007.

Se firma en Yopal — Casanare, el 10 de marzo del 2025

Cordial saludo,

INES MARGARITA LEVETTE BONILLA
Médico Esp. en seguridad y salud en el trabajo
Regional Casanare

Direccién Regional Casanare
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T -'"_%‘*-i " Funcion Publica

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

Johana Alexandra Cardenas Sarmiento

C.C 1.057.574.814

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

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 11 de marzo 2025

Cadigo: 761738195000
Aura Isabel Mora

Directora de Participacion, Transparencia y Servicio al Ciudadano



