San José del Guaviare, 11 marzo 2026

Sefior

JORGE YONNATHAN VILLAMIZAR CLAVIJO

Coordinador de Académico

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9109322

Gestion contractual

Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnolégico del Guaviare
San José del Guaviare

Asunto: Informe mensual de actividades 2026 —marzo

Yo CESAR MAURICIO OLAYA FORERO. ldentificado con la cédula de ciudadania 14.297.139 de lbagué,
en mi calidad de Contratista del programa de Formacion Profesional Integral a continuacién presento el
Informe de Actividades realizadas el dia 1 al 31 marzo de 2026, en cumplimiento del Contrato de Prestacién
de Servicios No CO1.PCCNTR.9109322.

CLAUSULA PRIMERA:

OBJETO.

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR, PARA
ORIENTAR DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA MODALIDAD PRESENCIAL Y/O
VIRTUAL ACCIONES, EN LOS NIVELES DE FORMACION TITULADOS Y/O COMPLEMENTARIOS DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACION REGULAR, CAMPESENA Y/O ECONOMIA POPULAR DE LA RED
DE CONOCIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE IMPARTE EL CENTRO DE
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

CLAUSULA CUARTA:

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA PROGRAMA DE FECHA FECHA

CARACT. FORMACION HORAS INICIO FINAL HORARIO L MM [ 5 VIiS
TECNICO EN
3424387 ASISTENCIA EN 110 02 marzo 2026 | 31 marzo 2026 | 06:30a 13:00 | X | X | X | X | X

ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

DESARROLLO DE
HABILIDADES PARA EL
3449940 BIENESTAR 50 02 marzo 2026 | 31 marzo 2026 | 18:00-20:00 | X | X | X | X | X | X

FAMILIAR Y
COMUNITARIO.

TOTAL, HORAS ACADEMICAS 160




*OTRAS ACTIVIDADES DE FORMACION PROFESIONAL

FECHA FECHA

DETALLE NOMBRE DE ACTIVIDADES HORAS INICIO FINAL

TOTAL HORAS MES 160

La coordinacién certifica que el instructor se encuentra al dia en los reportes y novedades que
se deben ingresar al aplicativo Sofiaplus (Inasistencias, Juicios Evaluativos, etc.), y que las
fichas aqui relacionadas han sido debidamente cargadas.

Para el tramite de la cuenta, en mi calidad de contratista me permito adjuntar, Fotocopia de la Planilla-
Recibo de pago de Aportes a Salud, Pensiones y ARL, planilla # 9500161360 expedida por: APORTES
EN LINEA correspondiente al mes de marzo 2026, y certifico Bajo la gravedad de juramento que los
pagos de aportes al sistema de seguridad social soportados corresponden a los ingresos pertinentes del
contrato #. CO1.PCCNTR.9109322 paragrafo 1 del Articulo 4 del decreto 2271 de junio de 20009.

Cordialmente,

esar Afoyrid ﬂo/ *r2

Cesar Mauricio Olaya Férero
Contrdtista
C.C. 14.297.139 Ibagué

Recibi a satisfaccion:

JORGE YONNATHAN VILLAMIZAR CLAVIJO
Coordinador de Académico
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9109322



SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

San José del Guaviare, 11 marzo 2026

Senor

JORGE YONNATHAN VILLAMIZAR CLAVUO

Coordinador de Académico

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9109322

Coordinador de Académico

San José del Guaviare
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mes
de marzo del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9109322 del afio 2026

Yo, CESAR MAURICIO OLAYA FORERO identificado con la cédula de ciudadania No.
14.297.139 de lbagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinacidon académica,
en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién,
presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CINCUENTA'Y
OCHO MILLONES SEISCIENTOS MIL NOVECIENTOS CINCUENTA M/CTE (S 58.600.950). Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago
correspondiente al mes de enero de 2026 por valor de Novecientos Quince Mil Seiscientos
Cuarenta Pesos M/CTE. ($915.640) b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero a
noviembre de 2026, por valor de Cinco Millones Cuatrocientos Noventa y Tres Mil
Ochocientos Treinta y Nueve Pesos M/CTE. ($ 5.493.839) cada uno. c¢) Un ultimo pago
correspondiente al mes de diciembre de 2026 por valor de Dos Millones Setecientos
Cuarenta y Seis Mil Novecientos Veinte Pesos M/CTE. ($2.746.920).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

OBIJETO: Prestar servicios personales de cardcter temporal como instructor, para orientar de
formacidn profesional integral en la modalidad presencial y/o virtuales acciones, en los niveles
de formacion titulados y/o complementarios de los programas de formacion regular, campesena
y/o economia popular de la red de conocimiento Gestion Administrativa y Financiera que imparte
el Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnoldgico del Guaviare.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

SENA

N

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Impartir  formaciéon  segln
programacion de Coordinacion
Académica, atendiendo Ia
formacién de aprendices en el
area del programa, en las
competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los
proyectos de formacion
programados dentro de los
tiempos, que para cada accién
se determine por el centro de
formacioén.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotogréfica

Realizar la planeacion
pedagdgica del proyecto
formativo de acuerdo con los
lineamientos establecidos en el
procedimiento ejecucion
profesional integral dejando
evidencia oportuna de los
documentos generados de
esta actividad (matriz de
correlacién de competencias,
planeacion  pedagdgica del
proyecto formativo, proyecto
formativo, guias de aprendizaje,
materiales de estudio,
instrumentos de evaluacidn)
previo al desarrollo de Ia
formacion.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

Conformar equipos de
desarrollo curricular
interdisciplinarios por
programa o conjunto de
programas por redes
tecnoldgicas, para garantizar

integralidad en la formulacién

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotogréfica
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SENA

N

de proyectos formativos, el
diseno de actividades de
aprendizaje, productos
derivados de la ejecucién de
los proyectos de formacidn,
entre otras.

Aportar los productos
generados del desarrollo
curricular para impartir la FPI
en las historias académicas de
los programas dispuesto por el
centro.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos. Se realizé
proceso de matricula
digital

Se adjunta evidencia
fotografica

Realizar la ruta de aprendizaje y
asociar a los aprendices antes
del desarrollo de la formacion.

"Para el mes de marzo se
enruto el técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia

Participar en la programacion
y ejecucién del proceso de
induccion de aprendices y el

Reconocimiento de
aprendizajes previos siempre y
cuando cumpla con el objeto

contractual de ejecutar
acciones de formacion
diferentes a la induccion,
garantizando la  evaluacidn

oportuna en la plataforma LMS
y sistema de administracién
educativa de la entidad.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

Reportar las novedades de
ambientes de aprendizaje en los
formatos vigentes establecidos
por la entidad y a través de los
canales de comunicacion
disponibles por la entidad

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacién
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

Realizar el alistamiento del
proceso formativo de forma
oportuna, verificando
condiciones de ambiente,
materiales de formacidn,
tecnologia  necesaria  para
aplicar las metodologias y

estrategias

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotogréfica
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SENA

N

establecidas en la planeacion
pedagdgica del proyecto
formativo y desarrollo
curricular.

Solicitar los espacios de
practicas y ambientes a través
de los canales dispuestos por la
coordinacion académica

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

10

Orientar la formacion
profesional integral (presencial
y/o virtual) siguiendo los
lineamientos del SIGA vy
haciendo uso de la estrategia de
formacion por proyecto
apoyado por las técnicas
didacticas activas, metodologias
de formaciéon aplicando las
tecnologias de informacién vy
comunicaciéon disponibles 'y
pertinentes al  tipo de
ensefianza-Aprendizaje-

evaluacion requeridos para que
el aprendiz alcance los
resultados de aprendizaje.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

11

Aplicar las estrategias
necesarias para promover la
integralidad de la formacion
como la puntualidad, uso
adecuado de uniforme vy
elementos de proteccion
personal, comunicacion
asertiva, responsabilidad, ética
e inteligencia emocional entro
otros.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacién
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica

12

Garantizar la generaciéon y
presentacion de productos de
acuerdo con lo establecido en
los proyectos formativos
haciendo  siempre  revision
previa de estos para su
actualizacién y mejora
Continua

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotogréfica
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SENA

N

13 | Implementar la investigacion | Para el mes de marzo se Se adjunta evidencia
aplicada como una estrategia | concertd una reunion
dentro de la formacidn por | informativa con el Lider de
proyectos en la que se | SENNOVA para articular los
vinculen los aprendices | procesos de investigacion
asignados de los programas de | en el biogiga respectivo
formacidén tecnolégica a los
semilleros de investigacion
presentado productos de
investigacion generados de la
orientacién de la formacion.
14 | Tener registro en el CEVELAC y | Se tiene registro activo en Se adjunta evidencia
actualizacién periddica de esta | CvLAC fotografica
con informacidén actualizada de
proyectos de investigacion
generados durante la vigencia.
15 | Aplicar los procedimientos para | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
garantizar el alcance de los RAP | se dio inicio al técnico en fotografica
usando los planes de trabajo, asistencia en organizacion
actividades complementarias, | de archivos
planes de mejora segun el
reglamento del aprendiz SENA
vigente.
16 | Llevar los registros y trazabilidad | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
de proceso académico del | se dioinicio al técnico en fotografica
aprendiz en el que se apliquen | asistencia en organizacion
las rutas de retencion, alertas | de archivos
tempranas, solicitudes a
comités de evaluacion y
seguimiento en el sistema
definido para tal fin.
17 | Realizar la evaluacion de las | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia

evidencias de conocimiento,
desempeiio y producto de
forma oportuna (no debe
superar el tiempo de duracidn
del RAP), notificar libro de
calificaciones parciales

en las historias académicas
previo a la evaluacion en el
sistema académico
administrativos senasofiaplus.

se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacién
de archivos- No se evalua
el proceso de induccidn ya
que pasa a la primera
semana de marzo

fotografica
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SENA

N

18

Realizar la gestién del proceso
formativo utilizado las
herramientas tecnoldgicas el
LMS territorium, plataforma
senasofiaplus, plataforma
COMPROMISO, vy la suite de
office 365 como SharePoint
donde se hard seguimiento al
proceso formativo.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotogréfica

19

Hacer seguimiento de etapa
productiva de acuerdo con los
lineamientos institucionales y
realizar los reportes v
documentacion de forma
mensual al sistema dispuesto
por el centro.

Durante el mes de marzo
no se asignaron etapas
productivas.

No se adjunta evidencia

20

Evaluar la etapa productiva una
vez cumplidos los seguimientos
y coadyuvar en recoleccion de
requisitos de certificacién con
el Ultimo seguimiento.

Durante el mes de marzo
no se asignaron etapas
productivas.

No se adjunta evidencia

21

Participar en las actividades de
formacién programadas por el
Centro, en el area de Cultura,
Deporte, Recreacion,
bilingliismo etc. dirigida a los
aprendices, ejecutadas en los
horarios de formacién
asignados a la formacidn
llevando el registro y garantia de
asistencia  promoviendo de
forma positiva la importancia de
estos como uso adecuado del
tiempo y promoviendo el
trabajo en equipo, la
interaccion con el ambiente vy
con los demas.

Durante el mes de marzo
se celebro el dia
internacional de la mujer

Se adjunta evidencia
fotografica

22

Coadyuvar en el proceso de
divulgacion y promocidn de las
ofertas formativas titulada y
complementaria que ofrece el
centro de formacion profesional
integral.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos

Se adjunta evidencia
fotografica
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SENA

N

23 | Realizar la solicitud oportuna de | Durante el mes de marzo No se adjunta evidencia
materiales de formacidon para | no se realizé solicitud de
garantizar el buen desarrollo de | materiales de formacion
las actividades planteadas en las
guias de aprendizaje.

24 | Responder por la integridad y | Durante el mes de marzo No se adjunta evidencia
buen uso de materiales, equipos | se respetaron
y demas elementos de la | integralmente los bienes
entidad, puestos bajo su | muebles de la regional
cuidado para desarrollar las | Guaviare
labores propias de instructor.

25 | Atender oportunamente los | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
requerimientos que haga el | se dioinicio al técnico en fotografica
supervisor del contrato vy | asistencia en organizacion
presentar informes mensuales | de archivos- Se asistio a las
de la ejecucién del contrato. reuniones convocadas por

la coordinacidn académica

26 | Aplicar las rutas de prevencion | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
de la desercion de acuerdo | se dio inicio al técnico en fotografica
con lineamientos | asistencia en organizacion
institucionales y herramientas | de archivos
tecnoldgicas dispuestas por el
centro.

27 | Presentar mensualmente los | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
informes  estadisticos  que | se presentaron los
permitan evidenciar el numero | informes de actividades
de aprendices aprobados, no
aprobados, con planes de
mejoramiento, con alertas,
desertados y de actividades
exigidos por EL SENA.

28 | Apoyar al Centro de Formacioén, | Durante el mes de marzo No se adjunta evidencia
cuando se requiera  de | no se realizaron
conocimientos técnicos y/o | requerimientos
especializados acordes con su | especializados y/o técnicos
profesion.

29 | Desarrollar las actividades | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia

adicionales que se requieran
para la ejecucion del contrato,
tales como
ajustarse a
comunicacién

las politicas de
del SENA vy

se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacion
de archivos- Se asistié a las
reuniones convocadas por

la coordinacion académica

fotogréfica
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SENA

N

aplicacion de las TIC (Manejar
los sitios Web

oficiales, utilizar correctamente
los correos electroénicos,
revisarlos periédicamente y
contestar requerimientos);
conocer, apoyar y participar en
las actividades del Sistema
Integrado de  Gestion vy
Autocontrol  (SIGA) de la
entidad; velar por la correcta
utilizacion de la imagen
institucional, reportar

al area de comunicaciones de
la Regional los eventos o
actividades a realizar que
requieran

divulgacion”.

30

Actualizar los conocimientos
técnicos en las areas tematicas,
pedagdgicos (planeacion,
orientacion, evaluacion,
manejo de conflictos en
ambientes de aprendizaje,
investigacion, primeros auxilios
psicolégicos etc.,) %
tecnoldgicos acordes con los
programas de formacion
asignados aportando
pertinencia y calidad en los
servicios de la FPI.

Durante el mes de marzo
se realizd concertacion con
el lider de SENNOVA

Se adjunta evidencia

31

Asistir a las reuniones generales,
informativas y sesiones de
trabajo programadas por el
centro para el desarrollo de
actividades destinadas al
alistamiento de la FPI,
actualizacién pedagédgica y/o
técnicas necesarias para
garantizar la ejecucién de los
procesos de formacion segun
los lineamientos institucionales.

Durante el mes de marzo
se dio inicio al técnico en
asistencia en organizacién
de archivos- Se asisti6 a las
reuniones convocadas por
la coordinacién académica

Se adjunta evidencia
fotografica
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SENA

N

desarrollo curricular lideradas
por aseguramiento de la calidad
del Centro de Formacion,
generando  productos
aporten a la calidad de FPI.

que

32 | Participar en actividades para | Durante el mes de marzo Se adjunta evidencia
fortalecer capacidades | se realizé concertacidn con
pedagdgicas, investigacién vy | el lider de SENNOVA
desarrollo tecnoldgico y

33

Las demas necesarias para el
cabal cumplimento del objeto
contractual.

En el mes de marzo se
asistié oportunamente a
las reuniones programadas

Se adjunta evidencia

por la coordinacién
académica

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

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

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

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.
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Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el 9500161360 expedido por Aportes en Linea correspondiente al mes de marzo

del afio 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios
Cordialmente,
gsaxr

o 710 ﬂo/ %"0
Cesar Mauricio Olaya Férero

Contrdtista
C.C. 14.297.139 Ibagué

Recibi a satisfaccion:

JORGE YONNATHAN VILLAMIZAR CLAVIJO

Coordinador de Académico
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9109322
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CESAR MAURICIO OLAYA FORERO

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y
FORMACION:  TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3424387 - ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

Conservar documentos de archivo de acuerdo con

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

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

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

10/03/26 9:55
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Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analitica

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . L
y herramientas tecnoldgicas

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 110,50
FICHA 3449940 - DESARROLLO DE HABILIDADES PARA EL BIENESTAR
DE APRENDIZAJE: FAMILIAR'Y COMUNITARIO.

ASISTIR PERSONAS SEGUN LA ETAPA DEL CICLO VITAL Y
GUIAS DE MANEJO DE SALUD

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. COMPRENDER LA REALIDAD SOCIAL A PARTIR DE DIVERSOS ENFOQUES Y MODELOS, EN EL MARCO DE LAS POLITICAS
NACIONALES Y LAS RUTAS DE ATENCION DE VIOLENCIAS, ESTABLECIDAS EN EL SISTEMA NACIONAL DE BIENESTAR FAMILIAR.

2. RECONOCER FACTORES PROTECTORES Y DE RIESGO DE NINOS, NINAS ADOLESCENTES Y FAMILIAS, EN EL MARCO DEL
BIENESTAR SOCIOEMOCIONAL Y LA SALUD MENTAL.

3. PLANTEAR ESTRATEGIAS PARA EL RECONOCIMIENTO Y GESTION DE LAS EMOCIONES TENIENDO EN CUENTA LA EMPATIAY LA
COMUNICACION COMO EJES TRASVERSALES.

4. DEFINIR ESTRATEGIAS DE ABORDAJE PSICOSOCIAL A NINOS, NINAS, ADOLESCENTES Y FAMILIAS DE ACUERDO A LOS
MODELOS PROPUESTOS.

5. DETERMINAR OPORTUNIDADES DE DERIVACION INTERSECTORIAL E INTERINSTITUCIONAL EN SITUACIONES
SOCIOEMOCIONALES COMPLEJAS EN EL MARCO DE LA SALUD INTEGRAL.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 160,50

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: CESAR MAURICIO OLAYA FORERO

CENTRO DE CENTRO DE DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y
FORMACION:  TECNOLOGICO DEL GUAVIARE
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ACTA No.034

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
COMITE DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

CIUDAD Y FECHA: | San José del HORA INICIO: HORA FIN:
Guaviare, 05 de | 05:00 PM 06:00PM
marzo del 2026.
LUGARY/O Oficina de | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
ENLACE: Bienestar al | Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, Centro de
Aprendiz Desarrollo Agroindustrial Turistico y Tecnoldgico del
Guaviare CDATTG.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Verificacion del Quorum.
2. Andlisis de la Solicitud.
3. Verificacidon de Requisitos.
4. Sugerencias del Comité de Evaluacion y Seguimiento.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
1. Analizar la solicitud de retiro voluntario de la aprendiz Maria Fernanda Pinilla
Céceres identificada con cedula de ciudadania Nro. 1.121.935.188 del programa de
formacion Técnico en Asistencia en organizaciones de archivos No. 3424387.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Verificacién del Quorum.

Se inicia la reunién con la verificacion de los integrantes del comité de evaluacién y
seguimiento, evidenciando que se encuentran la mayoria de los profesionales que lo integran.

2. Analisis de la Situacion.

Se informa que la aprendiz Maria Fernanda Pinilla Caceres identificada con cedula de
ciudadania Nro. 1.121.935.188 del programa de formaciéon Técnico en Asistencia en
organizaciones de archivos No. 3424387 Mediante el radicado 7-2026-119152 NIS: 2026-01-
134947, de fecha 05 de Marzo de 2026, solicito retiro voluntario a su programa de formacién
por motivos de “problemas de salud”.

El aprendiz adjunta lo siguientes documentos:
e No adjunto documento.
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Alfabetizacion
informatica

Duracion: 40 horas

Dirigido a personas interesadas en adquirir conocimientos y
desarrollar la capacidad de utilizar computadoras,
tecnologias y aplicaciones de manera eficiente.

Modalidad: Presencial

Inicio de formacion: 18 de marzo de 2026
Horario:

miércoles y viernes de 2:00 p. m. a 6:00 p. m.

< Edad minima: 14 anos.
<> Enviar documento de identidad al
< WhatsApp 321 617 7227

hasta el 6 de marzo de 2026.

:ESTUDIAR EN

EL SENA

ESTA DEIVIODA!
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San José del Guaviare, 11 marzo 2026

Sefior

JORGE YONNATHAN VILLAMIZAR CLAVIJO

Coordinador de Académico

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9109322

Gestion contractual

Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turistico y Tecnologico del Guaviare
San José del Guaviare

Asunto: Informe mensual de actividades 2026 —marzo

Yo CESAR MAURICIO OLAYA FORERO. Identificado con la cédula de ciudadania 14.297.139 de Ibagué,
en mi calidad de Contratista del programa de Formacion Profesional Integral a continuacion presento el
Informe de Actividades realizadas el dia 1 al 31 marzo de 2026, en cumplimiento del Contrato de Prestacion
de Servicios No CO1.PCCNTR.9109322.

CLAUSULA PRIMERA:

OBJETO.

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR, PARA
ORIENTAR DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL EN LA MODALIDAD PRESENCIAL Y/O
VIRTUAL ACCIONES, EN LOS NIVELES DE FORMACION TITULADOS Y/O COMPLEMENTARIOS DE
LOS PROGRAMAS DE FORMACION REGULAR, CAMPESENA Y/O ECONOMIA POPULAR DE LA RED
DE CONOCIMIENTO GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA QUE IMPARTE EL CENTRO DE
DESARROLLO AGROINDUSTRIAL, TURISTICO Y TECNOLOGICO DEL GUAVIARE

CLAUSULA CUARTA:

*EJECUCION DE ACCIONES DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FICHA PROGRAMA DE HORAS FECHA FECHA

CARACT. FORMACION INICIO FINAL e i e S

TECNICO EN
ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE
ARCHIVOS

>
>
>
x
=

3424387 110 | 02marzo 2026 | 31 marzo 2026 | 06:30 a 13:00

DESARROLLO DE
HABILIDADES PARA EL
3449940 BIENESTAR 50 02 marzo 2026 | 31 marzo 2026 | 18:00-20:00 | X | X [ X [ X | X | X

FAMILIAR Y
COMUNITARIO.

TOTAL, HORAS ACADEMICAS 160
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3. Verificacion de Requisitos.

Teniendo en cuenta el Reglamento del Aprendiz SENA, Acuerdo 009 del 2025, articulo 18,
Numeral 4, la solicitud de retiro voluntario del programa de formacion, que no cuente con
causas justificables se constituira en una falta grave por parte del aprendiz, por lo tanto, la
novedad que se registre serd la de cancelacion de la matricula. Las causales justificables de
retiro voluntario, las cuales deben contar con el soporte correspondiente que las acredite:

a) Incapacidad médica igual o superior a veinte (20) dias expedida por la entidad
promotora de salud - EPS correspondiente o por médico competente.,

b) Licencia de maternidad o paternidad expedida por la entidad promotora de salud - EPS
correspondiente o por médico competente.

c) Calamidad doméstica.

d} Asuntos judiciales,

&) Prestacion del servicio militar

Teniendo en cuenta lo anterior, el aprendiz no cumple con los requisitos para gestionar la
solicitud de retiro voluntario, debido a que aporto soportes justificables que lo acredite.

4. Sugerencias del Comité de Evaluacion y Seguimiento.
Una vez verificada |a solicitud, el Comité de Evaluacion y Seguimiento sugiere la cancelacion

de la matricula de acuerdo con el articulo 18, Numeral 4, por no aportar los soportes
correspondientes.

CONCLUSIONES

1. Una vez revisada la solicitud del aprendiz Maria Fernanda Pinilla Caceres identificada
con cedula de ciudadania Nro. 1.121.935.188 del programa de formacidn Técnico en
Asistencia en organizaciones de archivos No. 3424387 y verificados los requisitos
para la gestién de la novedad de retiro voluntario, se identifica que no es procedente
gestionar esta novedad.

2. Darrespuesta a la solicitud realizada por la aprendiz sobre la solicitud de retiro
voluntario.

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS

ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACION
/DECISION VIRTUAL

GOR-F-084V02
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Conceptos PI
(Propiedad Industrial)

| miércoles’

=11 ____Invitada especial:
| Liliana Restrepo Gémez
Gestora CATI Bogota — SIC

(de marzo
& p

| 3:00 p.m. ) Ingresa aqui {y
Para mayor informacion,

comunicate al correo: A ‘CA' l

| hcalvor@sena.edu.co |

Direccién de Formacion Profesional




