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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Fonseca La Guajira, marzo 31 de 2026

Sefior(a)
LEONILDE PALOMINO BUITRAGO
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.9131558 del afio 2026
Cargo del supervisor
Coordinador académico
Dependencia: Centro Agroempresarial y Acuicola
Regional - Guajira
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual marzo de 2026

Referencia;: CO1.PCCNTR.9131558 del afio 2026

JOANNA GUERRA CONTRERAS, identificado con la cédula de ciudadania nro. 56.058.059 de
Fonseca La Guajira, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios de la referencia, a continuacidon, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Valor y forma de pago: (CUARENTA Y SIETE MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y
CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS (547.374.970,00). Esta suma serd pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: a) 11 Pagos mensuales distribuidos asi: Un (1) pago correspondiente a
15 dias del mes de febrero de 2026 por valor de: DOS MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS MiIL
PESOS CUATROCIENTOS NOVENTA Y OCHO PESOS S (2.842.498) Mda/Cte; nueve (9) pagos iguales
correspondientes a los meses de Marzo a Noviembre de 2026, por valor de: CUATRO MILLONES
SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS ($4.737.497) Mda/Cte.,
Cada uno y un ultimo pago correspondiente a 12 dias del mes de Diciembre de 2026, por un valor de: UN
MILLON OCHOCIENTOS NOVENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS S (1.894.999)
Mda/Cte

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales de caracter temporal de Artesanos, Técnicos, Tecndlogos
y/o Profesionales de apoyo en la planeacion y ejecucion de la formacion, asi como la evaluacién
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N

de los resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares, para el desarrollo de
habilidades y competencias de los programas ejecutados con el programa de articulacién con la
media en el centro agroempresarial y acuicola.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar Formacion Profesional Integral en |-Elaboracion de la Ver evidencia
programas titulados y/o complementarios 160 | planeacién Pedag6gica, ONEDRIVE
horas mensuales o segln programacion si es|guias de aprendizaje,
contrato por horas), atendiendo la formacion de | instrumentos de Reporte de ejecucion de
aprendices en el area y/o evaluacion y plan horas programadas en

concertado; evaluar sofiaplus
1 programa, en las competencias, resultados de | resyltados de
aprendizaje y actividades de los proyectos de | gprendizajes,  portafolio ONEDRIVE
formacion programados dentro de los tiempos | gel instructor
que para cada opcién se determine de acuerdo | Generar informe de
con _Io estableudq en Ia_ Guia de Desarrollo ejecucion de horas mensual
Curricular o normatividad vigente. en el aplicativo sofiaplus
Gestionar la aprobacion y desarrollar los|No se realizd6 actividad No aplica
2 Proyectos formativos programados por el Centro | durante este mes
Agroempresarial y Acuicola en el Plan Operativo
2026
Crear y asociar aprendices a la ruta de|Generar ruta de Ver evidencia
aprendizaje en el aplicativo dispuesto por la|aprendizaje,
entidad, en tiempo y oportunidad de acuerdo con | asociar y listar aprendices ONEDRIVE
la programacién e intensidad horaria asignada | en la plataforma Sofia plus
por el supervisor de contrato programa  técnico  en
Recursos humanos fichas
3 de caracterizacion
3454385 — 3454393
programa articulaciéon con
la media Institucion
educativa Rural de
Buenavista
Planear y ejecutar las actividades formativas | Orientar formacion Ver evidencia
relacionadas en la guia de aprendizaje. presencial programas de
articulaciéon con la media, ONEDRIVE
técnico  en Recursos
humanos, competencia
programada  seleccionar
4 candidatos de acuerdo con
normativa y procedimientos
técnicos en las fichas N.
3179128, 3179128, vy
competencia induccion a
las fichas 3454385 vy
3454393
Entregar soportes e informacion de calidad | Alistamiento aspirantes Ver evidencia
5 requeridos en el proceso de ingreso de|programa de formacién
aspirantes a matricular tales como: Ficha de Técnico en  Recursos ONEDRIVE

GCCON-F-087 V1




SENA

N

matricula debidamente diligenciada; Fotocopia
del documento de identidad legible, revision
previa del aspirante en el Aplicativo Sofia Plus y
demas requisitos definidos por la entidad cuando
se ejecute  programas de  Formacion
Complementaria.

Humanos, grado
10(recoleccién de
documentos tales como

copia de la del documento
de identidad, compromiso
de aprendiz y tratamiento
de datos y firma asistencia
a matricula en la institucion
educativa Rural de
Buenavista

Alimentar permanentemente el portafolio del
instructor, con

guias de aprendizaje, instrumentos de
evaluacion, plan de trabajo (con soporte de
concertacion de 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
formacion titulada adicionalmente se requiere:
acta de induccién con el respectivo soporte de su
evaluacién guias de  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
pedagégico establecido por el SENA y el
procedimiento de Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral en los formatos establecidos
por el SIGA

Cargue de la planeacién
Pedagégica, guias de
aprendizaje, Plan
concertado, instrumento de

evaluacién Informes
mensuales, actas tecno
pedagdgicas, registros
Fotograficos, y  otros

correspondiente  a los
meses de febrero y marzo

Ver Evidencia

ONEDRIVE

Socializar el reglamento al aprendiz vigente
durante la etapa lectiva en dos momentos para el
nivel técnico, operario y auxiliar y en 3 momentos
para los programas de nivel tecnolégicos,
enfatizando en la seleccion de alternativas de
etapa productiva para que una vez termine la
etapa lectiva ya tengan definida la opcién de
etapa productiva. Enviar a coordinacion
académica el cronograma con las socializaciones
a desarrollar, indicando los grupos hora y lugar,
asi como las novedades que se presenten.

Se realizo induccién a los
aprendices de las fichas
3454393 y 3454385,
socializando el reglamento
del aprendiz y enfatizando
en la seleccion de
alternativas de  etapa
productiva.

Ver Evidencia

ONEDRIVE

Asistir a las reuniones relacionadas con la
ejecucion del objeto contractual que sean
programadas para fijar y monitorear los
lineamientos, cobertura y productos indicados y
socializaciones, relacionadas con la ejecucion de
la formacién, participar y asistir a las sesiones
programados 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
para el mejoramiento de procesos y Sistema
Integrado de Gestion de la Calidad

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica

Para los instructores asignados a seguimiento de
etapa productiva, deberan realizar al mes
seguimiento a minimo 80 aprendices, llevara a
cabo visitas de seguimiento evidenciada en actas
desarrollara charlas de sensibilizaciéon destinada

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica
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a los aprendices que inician etapa productiva, el
instructor debe establecer horarios de atencion
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
asignacion y del portafolio de evidencia de cada
aprendiz

10

Mantenerse al tanto de los procesos de
actualizacion del Procedimiento de la ejecucion
de la formacion profesional integral y demas
lineamientos institucionales para el cumplimiento
de su objeto contractual

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica

11

Para los instructores de formacion virtual, usar las
herramientas disponibles en el ambiente virtual
de aprendizaje para fortalecer la formacion y
lograr el cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados

No se realiz6 actividad
durante este mes

Ver Evidencia
ONEDRIVE

12

Los instructores de formacién virtual en todos los
niveles deberan cumplir con lo establecido en la
Guia orientacion Formaciéon ambientes virtuales
de aprendizaje — GFPI-G-014 publicada en la
plataforma compromiso.

No se realiz6 actividad
durante este mes

Ver Evidencia
onedrive

13

Generar y ejecutar una estrategia que contribuya
a la meta de retencion de los aprendices durante
el tiempo total del programa de formacion,
reportando oportunamente novedades de los
aprendices (retiros voluntarios, deserciones), de
acuerdo con el protocolo Ruta de atencion
prevencion desercion de aprendices a través del
formato debidamente diligenciado GFPI-F-176.

Se realiza seguimiento de
asistencia y registro de
novedades académicas a
los aprendices en
Formacioén en formacioén, la
directiva de la institucion
educativa Rural de
Buenavista solicita
desercion de aprendices de
las fichas:

3183636_
3183675

3317921 _

Ver Evidencia
ONEDRIVE

14

Planear oportunamente la ejecucion de la
formacion consultando todo el material de disefio
y desarrollo curricular en especial el proyecto
formativo con la coordinacién académicay con el
equipo ejecutor para el programa de formacion
asignado cifiéndose al procedimiento de la
ejecucion de la formacion profesional integral,
guias y demas documentos pertinentes y
aplicando estrictamente al modelo pedagégico
del SENA.

Elaboracion de la
planeacion

Pedagdgica, guias de
aprendizaje, Plan
concertado.

instrumento de evaluacion
aplicando el modelo
pedagdgico

del SENA

Ver Evidencia
ONEDRIVE

15

Realizar mensualmente el seguimiento a los
aprendices en etapa productiva asignados,
mediante visitas debidamente registradas y
soportadas en las actas correspondientes, asi
como desarrollar charlas de sensibilizacion para
los aprendices que inician dicha etapa. El
instructor debera disponer de horarios de

atencion presencial y virtual conforme a los
lineamientos institucionales. Asi mismo, debera
entregar mensualmente a la Coordinaciéon

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica
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Académica los soportes del seguimiento
realizado y apoyar el cumplimiento de la meta de
certificacion del Centro de Formacion, mediante
el reporte de los avances de los aprendices
asignados

16

Participar en las actividades indicadas por el
Centro Agroempresarial y Acuicola para el
mejoramiento de procesos y Sistema Integrado
de Gestion de la Calidad

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica

17

Cumplir con la programacion de formacion
asignada por el lider de la especialidad y/o
Coordinador Académico

Ejecucion de la
formacion

profesional integral de
acuerdo

con la programacion de
formacion asignada,
programa técnico
Recursos humanos
articulacion con la media
Institucion educativa
Técnica Roig y Villalba,
institucion educativa
Rural de Buenavista

Generar y presentar el
informe de ejecucion de
horas mensuales del
aplicativo Sofia Plus.

Ver Evidencia
ONEDRIVE

18

Registrar de manera oportuna y completa los
juicios evaluativos de los aprendices a su cargo,
conforme al procedimiento de ejecucion de la
formacion GFPI-P-006, asi como adelantar el
debido proceso académico

en los casos que corresponda. De igual forma,
debera garantizar que, al momento de la
transicion del grupo a la etapa productiva, todos
los resultados de aprendizaje de la etapa lectiva
se encuentren debidamente registrados en el
aplicativo Sofia plus y que cada aprendiz figure
en estado académico ‘En formacion’. El
cumplimiento de esta obligacion asegura la
trazabilidad del proceso formativo y el adecuado
avance académico de los aprendices dentro de
los lineamientos establecidos por la institucion

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica

19

Presentar el reporte estadistico y los demas
documentos requeridos al Supervisor del
contrato, a mas tardar dentro de

los primeros cinco (5) dias de cada mes.

Cargue de informes
mensuales,
informe

pedagdgicos,

tecno

evidencias fotograficas por
fichas.

Ver Evidencia
ONEDRIVE

20

Participar en los comités de evaluacion y
seguimiento, tanto

ordinarios como extraordinarios, que se
programen para los aprendices. Asi mismo,
presentar el informe del avance del desarrollo del

No se realiz6 actividad
durante este mes

No aplica
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proceso de la formacion de la ficha previamente
solicitado por el Coordinador

Académico.
Ejercer las actividades con estricta observancia | Realizar seguimiento en el Ver Evidencia
2 del Reglamento del aprendiz del SENA y reportar o ONEDRIVE
de manera oportuna las novedades presentadas | cumplimiento del
en la ficha asignada reglamento del aprendiz
Aplicar estrategias de aprendizaje que faciliten el |No se realizé actividad No aplica
22 desarrollo del espiritu investigativo, innovador y | durante este mes
transformador del aprendiz para su mejoramiento
continuo.
Registrar la informacion académica y|No se realizé actividad No aplica
23 administrativa acorde con la normatividad | durante este mes
institucional vigente
Dar un manejo confidencial a la informacién | Garantizar la reserva de la Uso responsable de
registrada en los informacién y tratamiento | usuarios y contrasefias de
24 . . 5 de datos registrados en los | las plataformas dispuestas
sistemas de informacion de acuerdo con la | sistemas de informacion de por la entidad.
normatividad institucional vigente la entidad.
Entregar en las fechas establecidas los|Presentar en las fechas Ver Evidencia
requerimientos que haga el supervisor del|establecidas ONEDRIVE
contrato  concernientes  con el  tramite | requerimiento, solicitados
administrativos de pagos, presentando los | por supervisor de contrato,
informes mensuales relacionados con la|concernientes al tramite
25 ejecucion del contrato, soporte de pago de |administrativos de pagos
seguridad social y demas documentos | (informe contractual,
establecidos de acuerdo con la normatividad soporte de pago seguridad
) social, archivos de gestion
vigente. contractual y archivo de
gestion financiera en secop
Participar cuando el centro de formaciéon lo|No se realiz6 actividad No aplica
requiera en actividades relacionadas con: a) durante este mes
Jornadas de disefio y desarrollo curricular b)
Proyectos de investigacion técnica yl/o
pedagdgica, c) Proceso de seleccion, disefio de
talleres e instrumentos que alimenten los bancos
de pruebas para la seleccién de aprendices d)
26 Proceso de Registro calificado para los
programas en nivel tecnélogo del area tematica
objeto del presente contrato e) La promocion del
portafolio de servicios e€) Procesos de
autoevaluacion de programas de formacion en
nivel tecndlogo f) Seguimiento en la etapa
productiva de los aprendices que le sean
asignados.
Responder por los bienes y elementos puestos a | No se realizé actividad No aplica
27 |Su disposicién para el cumplimiento durante este mes
del objeto contratado.
El contratista dard cumplimiento a las normas y | Cumplir con las | Certificado de seguridad y
protocolos de bioseguridad del SENA para su | obligaciones en seguridad, salud en el trabajo,
28 ingreso a las diferentes sedes y para la ejecucion | salud en el trabajo, usar| generado del aplicativo si

de las actividades del contrato

cuando sea necesario los
EPP, y salvaguardar mi
integridad fisica

contratista SENA
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Trabajar de forma articulada y coordinada con el | No se realiz6 actividad No aplica
Sistema de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico | durante este mes
e Innovacion —

SENNOVA, el SBDC y las demas dependencias
del Centro de Formacidn, con el fin de apoyar los
procesos formativos mediante la formulacién y
radicacion de un (1) proyecto de investigacion
ante la Coordinacion SENNOVA durante el
29 primer semestre, y de una (1) idea de negocio
ante el Fondo Emprender durante el segundo
semestre. Estas iniciativas deberan contribuir al
fortalecimiento de las estrategias y actividades
desarrolladas en la Ejecucién de la Formacion
Profesional Integral, garantizando el
cumplimiento de los lineamientos institucionales
y el aporte al desarrollo de capacidades
investigativas, de emprendimiento e innovacion
en el Centro de Formacion.

Participar en el desarrollo de las actividades y | No se realiz6 actividad No aplica
reuniones convocadas por los equipos | durante este mes
ejecutores, en concertacién con el Instructor
31 Lider, con el fin de consolidar y entregar a la
Coordinacion Académica el informe
correspondiente a la ejecucién del programa de

formacion.

Las demas actividades inherentes al objeto | Proceso de matricula de Ver Evidencia (actas)

ggpggﬂfgloqueseanasngnadasporelsuperwsor acuerd_o_ con los DRIVE ARTICULACION
procedimientos y 2026
tiempos establecidos -
por el SENA.
-Concertacién de horario
con Rectores y

31 coordinadores de las

instituciones  educativas,
Rural de Buenavista IE.
Técnica Roig y Villalba.

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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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SENA
FECHA DE FECHA DE
B NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9500633665 planilla de Aportes en linea referente
al mes de febrero de 2026

Cordialmente,

2D

JOANNA GUERRA CONTRERAS

Contratista

C.C. No. 56.058.059

LEONILDE PALOMINO BUITRAGO
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9131558 del afio 2026

Control de Cambios

FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental

correspondiente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3179117 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

19/03/26 7:19
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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:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

01 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.

19/03/26 7:19
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

FICHA 3179128 - RECURSOS HUMANOS .
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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

19/03/26 7:19 Page 3 of 11



« 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:

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

01 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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

19/03/26 7:19 Page 5 of 11



FICHA
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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3454393 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

19/03/26 7:19
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Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA'Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3454385 - RECURSOS HUMANOS .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

19/03/26 7:19
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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

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 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
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y NORMATIVA DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, SEGUN PROCEDIMIENTOS Y
POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TECNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACION

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCION Y VINCULACION DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLITICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACION.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCION Y VINCULAC[ON DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLITICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS ESTABLECIDAS POR EL AREA FUNCIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 136,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y ACUICOLA
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SENA.

/Y

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES: MARZO_2026

FORMACION PRESENCIAL
DATOS BASICOS
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA ROIG Y VILLALBA _FONSECA LA GUAIJIRA
FICHA 3179128
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES

- Asignacion guia de aprendizaje N: 4 se realiza socializacion de las actividades consignadas en la guia de aprendizaje de la
competencia Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa, aporte de saberes previos de
acuerdo a la tematica contenida en la guia de aprendizaje, se aplican instrumentos de evaluacién correspondientes a la guia
de aprendizaje antes mencionada

-Ejecucion de la formacién profesional presencial, de acuerdo al horario concertado con la directiva de la institucion
educativa y padres de familias.

-Seguimiento a la formacidn y recoleccidn de evidencias de aprendices.

-Reporte de novedades académicas y disciplinarias de aprendices (transferencias técnico pedagodgicas) tal y como lo
establece el manual de articulacién con la educacién media.

EVIDENCIAS

Evidencia fotografica, correspondiente a formacion presencial (aprendices matriculados ficha 3179128) e instructora técnico
Joanna Guerra

Fuente: Joanna Guerra Contreras
Lugar: Fonseca La Guajira




SENA.

N

Evidencia fotografica, correspondiente seguimiento y recoleccion de evidencias de aprendices guia de aprendizaje N. 4
seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS
FIRMA DEL INSTRUCTOR:




SENA.

N

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES: MARZO_2026

FORMACION PRESENCIAL
DATOS BASICOS
INSTITUCION EDUCATIVA: TECNICA ROIG Y VILLALBA _FONSECA LA GUAIJIRA
FICHA 3179117
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES

- Asignacion guia de aprendizaje N: 4 se realiza socializacion de las actividades consignadas en la guia de aprendizaje de la
competencia Seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa, aporte de saberes previos de
acuerdo a la tematica contenida en la guia de aprendizaje, se aplican instrumentos de evaluacién correspondientes a la guia
de aprendizaje antes mencionada

-Ejecucion de la formacién profesional presencial, de acuerdo al horario concertado con la directiva de la institucion
educativa y padres de familias.

-Seguimiento a la formacidn y recoleccidn de evidencias de aprendices.

-Reporte de novedades académicas y disciplinarias de aprendices (transferencias técnico pedagodgicas) tal y como lo
establece el manual de articulacién con la educacién media.

EVIDENCIAS

Evidencia fotografica, correspondiente a formacion presencial (aprendices matriculados ficha 3179117) e instructora técnico
Joanna Guerra

Fuente: Joanna Guerra Contreras
Lugar: Fonseca La Guajira




SENA.

N

Evidencia fotogréfica, correspondiente seguimiento y recoleccién de evidencias de aprendices guia de aprendizaje N. 4
seleccionar candidatos de acuerdo con procedimiento técnico y normativa.
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

FIRMA DEL INSTRUCTOR: ‘@




SENA

N

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES: MARZO_2026

FORMACION PRESENCIAL
DATOS BASICOS
INSTITUCION EDUCATIVA: RURAL DE BUENAVISTA _ DISTRACCION LA GUAJIRA
FICHA 3454385
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES

- Se genera ruta de aprendizaje y se asocian los aprendices matriculados a la misma en la plataforma Sofia plus.
-Asignacion guia de aprendizaje N: 1 se realiza socializacion de las actividades consignadas en la guia de aprendizaje de la
competencia INDUCCION; reconocimiento del SENA, aporte de saberes previos de acuerdo a la tematica contenida en la
guia de aprendizaje, saberes previos, plan concertado, se aplican instrumentos de evaluacion correspondientes a la guia de
aprendizaje antes mencionada

-Ejecucion de la formacidn profesional presencial, de acuerdo al horario concertado con la directiva de la institucion
educativa.

-Seguimiento a la formacidn y recoleccién de evidencias de aprendices.

-Reporte de novedades académicas y disciplinarias de aprendices (transferencias técnico pedagdgicas) tal y como lo
establece el manual de articulacidn con la educacién media.

EVIDENCIAS

Evidencia fotografica, correspondiente captura plataforma sofiaplus donde instructor genera la ruta de aprendizaje y se
asocian aprendices matriculados a la ficha 3454385) instructora técnico Joanna Guerra
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Evidencia fotografica, correspondiente a formacion presencial (aprendices matriculados ficha 3454385) e instructora técnico
Joanna Guerra

Fuente: Joanna Guerra Contreras
Lugar: Distraccion La Guajira
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Evidencia fotografica, correspondiente seguimiento y recoleccion de evidencias de aprendices guia de aprendizaje N. 1

INDUCCION; reconocimiento del SENA
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS

FIRMA DEL INSTRUCTOR: @




SENA

N

PROGRAMA DE ARTICULACION CON LA EDUCACION MEDIA

ACTIVIDADES: MARZO_2026

FORMACION PRESENCIAL
DATOS BASICOS
INSTITUCION EDUCATIVA: RURAL DE BUENAVISTA _ DISTRACCION LA GUAJIRA
FICHA 3454393
PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN RECURSOS HUMANOS
ACTIVIDADES

- Se genera ruta de aprendizaje y se asocian los aprendices matriculados a la misma en la plataforma Sofia plus.

-Asignacion guia de aprendizaje N: 1 se realiza socializacidon de las actividades consignadas en la guia de aprendizaje de la
competencia INDUCCION; reconocimiento del SENA, aporte de saberes previos de acuerdo a la tematica contenida en la
guia de aprendizaje, saberes previos, plan concertado, se aplican instrumentos de evaluacidn correspondientes a la guia de
aprendizaje antes mencionada

-Ejecucidn de la formacidn profesional presencial, de acuerdo al horario concertado con la directiva de la institucion
educativa.

-Seguimiento a la formacidn y recoleccién de evidencias de aprendices.

-Reporte de novedades académicas y disciplinarias de aprendices (transferencias técnico pedagdgicas) tal y como lo
establece el manual de articulacién con la educacién media.

EVIDENCIAS




SENA.

N

Evidencia fotografica, correspondiente captura plataforma sofiaplus donde instructor genera la ruta de aprendizaje y son
asociados los aprendices matriculados a la ficha 3454393) instructora técnico Joanna Guerra
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NOMBRE DEL INSTRUCTOR: JOANNA GUERRA CONTRERAS
FIRMA DEL INSTRUCTOR:
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