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CENTRO AGORFORESTAL Y A-PUTUMAYO ENERO - 1,26SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 74070-266800ID de ProcesoAdquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1

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

DATOS DEL CONTRATISTA
JONNY ALEXANDER CAJAS ARIASNombres y apellidos: BANCOLOMBIABanco a consignar:
1.124.314.167Cédula de Ciudadanía AHORROSTipo de cuenta:
jcajas@sena.edu.coCorreo electrónico: Número de Cuenta: 45155878766

IP/Nº de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: SI
SIInducción SST: Pertenece al régimen simple de tributación: NO

Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el año gravable 2025 NO

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA)

¿Es pensionado o tiene otra situación sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensión?
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600

NO
NO
NO

¿Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago corresponde a: Ninguno
TARIFA RETENCIÓN ARTICULO 392 E.T. 0,00%

DATOS DEL CONTRATO
Nº del contrato: 8930438/2026 Nº Compromiso SIIF 6826 Número de pagos durante la vigencia del contrato 11

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA DESARROLLAR FORMACIÓN PROFESIONAL
INTEGRAL TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL EN LOS DIFERENTES PROGRAMAS DE
FORMACIÓN

DATOS PERIODO DEL PAGO
$ 56.769.670Saldo Anterior del Contrato:28/02/2026Al02/02/2026Del

Número de pago 1 Valor Total del Contrato: $ 56.769.670
Nuevo Saldo del Contrato: $ 51.275.831Valor Bruto Pago: $ 5.493.839,00

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios $ 5.493.839 0,00%Ninguno
Ingresos por comisiones $ 0 Retencion en la Fuente del Periodo $ 0

$ 0TOTAL INGRESOS DEL PERIODO $ 5.493.839
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE $ 3.641.939 TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO $ 0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR
EneroFebrero 3.641.939,00 TARIFABase retención en la fuente a titulo de RENTA

Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS ---------- 6001282271 Base retención en la fuente a titulo de  ICA 4.867.439,00
Ingreso Base de Cotización - IBC 0$2.197.536$ 0,00Valor base IVA

$ $ 0274.700 19%0,00IVA (Si es RESPONSABLE)Aporte obligatorio a seguridad social salud
$ $Aporte obligatorio a seguridad social Pensión 0 0,00%0,00351.700 Menos Retención en la Fuente

Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional $$ - 0 Menos Retencion IVA 0,00 15%
$ $ARL I 11.500 0 Reteica - 8299 - MOCOA 48.674,00 1,000%
$ - 0,00 0%
$ 0,00 0%-

- 0%0,00$

- 0,00 0%Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias -$
0,000%0,00Otras RetencionesAportes voluntarios a cuentas AFC Y AVC -$

Otras Retenciones 0,00 0,000%Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Intereses Prestamo de Vivienda -$

0,000%0,00Otras RetencionesDependientes hasta -$
Otras Retenciones 0,00 0,000%Salud hasta -$$ 837.984

0,001.214.000$37.927.505$Renta Exenta 25%
Renta Exenta 25% liquidada en los meses anteriores 0$
al periodo objeto de cobro. Descuentos de embargo (Si tiene) 0,00

$Retención en la Fuente Contingente VALOR A PAGAR $5.445.165,00
SON: CINCO MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y CINCO MIL CIENTO SESENTA Y CINCO PESOS M/CTE

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Municipio de La Dorada (San Miguel) -Instructor de Formación (regular), Especialidad: Sistemas.
Actividades desarrolladas del 02 al 28 de febrero de 2026.
1. Impartir FPI Presencial Titulada; Grupo: 3313689; Competencia: 220501121; RAP 3; horas 60,
2. Impartir FPI Presencial Titulada; Grupo: 3313907; Competencia: 220501046; RAP 1 a 4; horas 30,
3. Impartir FPI Presencial Complementaria; Grupo: 3417946; Competencia: 220501046; RAP 1 a 4; horas 56,
4. Impartir FPI Presencial Complementaria; Grupo: 3418004; Competencia: 220501046; RAP 1; horas 16,
Formación Total, 162 horas.

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte suministrados
contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC y FVP, por los
ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no han sido utilizados
en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número de trabajadores
contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en esta planilla; 4. Toda
la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada uno de los campos aquí

JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS
EL  CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN
INSTRUCTOR G10

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

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;
3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por el
contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el presente
informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas; El Supervisor,
Autorizo el presente pago.

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

FREIDER ALEJANDRO NARVAEZ HERRERA
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02(E)

04/03/26 04:52:08 USUARIO: SIC - C.C. 1124314167



PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
COMPROBANTE DE PAGO

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1124314167
JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS

SIBUNDOY PUTUMAYO
EL CEDRO CARRERA 21 # 16-49 4260789

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Educación media técnica y de

ÚNICO

APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:

PERIODO COTIZACIÓN
OTROS SUBSISTEMAS:

MES:

AÑO:
PERIODO COTIZACIÓN
SALUD:

MES:

AÑO:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

6001282271 I-INDEPENDIENTES
enero

2026

enero

2026
0

2026/02/03 31350570

VSPTDPING IRPAVPTAE VSTTAP SLN VAC
X

IGECOR VCTRET TDE LMACOM
NOVEDADES

LIQUIDACIÓN GENERAL

TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

PENSIÓN

8002248088 230301 230301-PORVENIR $ 280.2001

SUBTOTAL: $ 280.2001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

SALUD

9001562642 EPS037 EPS037-NUEVA EPS $ 218.9001

SUBTOTAL: $ 218.9001

ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE

RIESGOS PROFESIONALES

8600111536 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. $ 9.2001

SUBTOTAL: $ 9.2001

VALOR MORA: $ 0

VALOR SIN MORA: $ 508.300

TOTAL PAGADO: $ 508.300
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JONNY_CAJAS
Texto tecleado
Usuario CC: 1124314167Clave: JonnyArias2025+



JONY ALEXANDER CAJAS ARIAS, identificado(a) con cédula de ciudadanía 1.124.314.167, se encuentra
afiliado(a) al Fondo de Pensiones Obligatorias Porvenir.

SOCIEDAD ADMINISTRADORA DE FONDOS DE PENSIONES Y CESANTÍAS

En su condición de administradora del

CERTIFICA QUE:

NIT  800.224.808-8

FONDO DE PENSIONES OBLIGATORIAS PORVENIR

PORVENIR S.A.

Cordialmente,

Gerencia de Clientes

La presente certificación se expide el 4 de Marzo del 2026.

Tenga en cuenta:

Es importante que sea constante en realizar los aportes obligatorios para su pensión, así  lograría recibir el ingreso que
desea cuando obtenga su beneficio pensional.



CER_AFI_2026021243250

LA GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
CERTIFICA QUE:

JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS identificado con CC. 1124314167 registra la siguiente información en el ramo
de Riesgos Laborales:

Esta certificación se expide a los 4 días del mes de marzo del 2026.

Tenga en cuenta que, una vez finalice la fecha de terminación del contrato, el sistema aplicará automáticamente el
retiro. Si tiene un nuevo contrato o prórroga, registre la novedad en www.positivaenlinea.gov.co para mantener la
cobertura.

NI - 899999034

INFORMACIÓN DEL CONTRATANTE

Nombres y/o Razón SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

Tipo y Numero de
Documento

INFORMACIÓN RELACIÓN LABORAL

Fecha de inicio de
cobertura 2026/02/02

Estado afiliación Activo

Independiente con Contrato

2026/02/02

Tipo de vinculación Fecha de fin
contrato 2026/12/10

Fecha inicio
contrato

Riesgo
Código actividad
económica

1855101 - FORMACION
ACADEMICA NO FORMAL,
INCLUYE LA EDUCACION
QUE SE OFRECE CON EL
OBJETO DE

1

Fecha retiro Estado del contrato Activo

Cordialmente,

Gerencia de afiliaciones y novedades ARL

POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS

Para verificar la autenticidad de este certificado, escanea el código QR incluido o visita nuestra página web.
Selecciona la opción "Validar certificados de afiliación" e ingresa el siguiente código:
CC04032026J1124314167C12064670. Este código es válido por un mes.

Positiva Compañía de Seguros S.A.:
Nit. 860.011.153-6 | Línea Gratuita Nacional: (+57) 01-8000-111-170 - Teléfono: +57 (601) 330 7000

Defensor del Consumidor Financiero: Ana María Giraldo (Principal) - Pablo Valencia(Suplente) |
defensordelcliente@positiva.gov.co | Carrera 10 #97A - 13, Oficina 502. Bogotá | +57 (601) 610 8164 |
Lunes a Viernes 8:00 a. m. – 6:00 p. m. | El Defensor, resolverá las quejas o reclamos, actuará como
Conciliador ante Positiva.

Más información: https://www.positiva.gov.co/web/guest/defensoria-del-consumidor
Puedes interponer una queja ante Positiva, o el Defensor, o la SFC u otro organismo de

www.positiva.gov.co















Fecha

Nombre y apellidos

Identificación

Cargo

Concepto médico laboral SENA

Leonela Del Rocio Peñaranda Sanchez

Médico laboral

Lic S.O 1938

videoterminales,

  VALIDACIÓN CONCEPTO MÉDICO LABORAL SENA

JHONY ALEXANDER CAJAS ARIAS

1124314167

ADMINISTRATIVA

15/1/2026

Validacion de Concepto de aptitud presentado por el contratista 

en mencion, emitido por  la IPS PREVENIR con fecha del 18 

de enero 2024. En  calidad de Dinamizadora del eje de 

medicina Preventiva y del trabaJo del SENA Regional 

Putumayo, valido este concepto de aptitud para que el 

contratista lo aporte ante el area de contratacion de la regional 

en esta vigencia  2026. De acuerdo a las recomendaciones del 

medico evaluador, se conceptua apto para el cargo sin 

restricciones. Se recomienda autocuidado  visual con 
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GARANTÍA ÚNICA 
DE CUMPLIMIENTO EN FAVOR 
DE ENTIDADES ESTATALES 
(DECRETO 1082 DE 2015)

1. RIESGOS AMPARADOS 

La aseguradora otorga a la entidad estatal contratante asegurada hasta el monto del valor asegurado, 

los amparos mencionados en la carátula de la presente póliza.

Los amparos de la póliza serán independientes unos de otros respecto de sus riesgos y de sus valores 

asegurados. La entidad estatal contratante asegurada no podrá reclamar o tomar el valor de un 

amparo para cubrir o indemnizar el valor de otros. Estos no son acumulables y son excluyentes entre 

1.1 AMPARO DE SERIEDAD DE LA OFERTA 

La garantía de seriedad de la oferta cubre la sanción derivada del incumplimiento de la oferta, en los 

1.1.1 La no ampliación de la vigencia de la garantía de seriedad de la oferta cuando el plazo para la 

a tres (3) meses.

1.1.2

1.1.3 La no suscripción del contrato sin justa causa por parte del adjudicatario.

1.1.4 La falta de otorgamiento por parte del proponente seleccionado de la garantía de 

cumplimiento del contrato.

1.2 AMPARO DE BUEN MANEJO Y CORRECTA INVERSIÓN DEL ANTICIPO
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(i) La no inversión del anticipo;

(ii) El uso indebido del anticipo; y

(iii) La apropiación indebida de los recursos recibidos en calidad de anticipo.

1.3 AMPARO DE DEVOLUCIÓN DEL PAGO ANTICIPADO

Este amparo cubre los perjuicios sufridos por la entidad estatal por la no devolución total o parcial 

del dinero entregado al contratista a título de pago anticipado, cuando a ello hubiere lugar.

1.4 AMPARO DE CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO

o parcial del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; (b) el cumplimiento 

tardío o defectuoso del contrato, cuando el incumplimiento es imputable al contratista; (c) los daños 

imputables al contratista por entregas parciales de la obra, cuando el contrato no prevé entregas 

parciales; y (d) el pago del valor de las multas y de la cláusula penal pecuniaria.

Adicionalmente, en virtud de lo señalado en el artículo 44 de la ley 610 de 2000, la garantía de 

cumplimiento cubrirá los perjuicios causados a la entidad estatal asegurada como consecuencia 

de la conducta dolosa o culposa, o de la responsabilidad imputable al contratista garantizado, 

incumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato amparado por la garantía.

1.5 AMPARO DE PAGO DE SALARIOS, PRESTACIONES SOCIALES LEGALES 
E INDEMNIZACIONES LABORALES

Este amparo debe cubrir a la entidad estatal de los perjuicios ocasionados por el incumplimiento de 

las obligaciones laborales del contratista derivadas de la contratación del personal utilizado en el 

territorio nacional para la ejecución del contrato amparado.

ejecuten fuera del territorio nacional con personal contratado bajo un régimen jurídico distinto al 

colombiano.

1.6 AMPARO DE ESTABILIDAD Y CALIDAD DE LA OBRA

deterioro, imputable al contratista, sufrido por la obra entregada a satisfacción.
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1.7 AMPARO DE CALIDAD DEL SERVICIO 

servicio prestado

1.8 AMPARO DE CALIDAD Y CORRECTO FUNCIONAMIENTO DE LOS BIENES 

en cumplimiento de un contrato.

1.9 OTROS AMPAROS

entidad contratante considera deben ser amparados de manera proporcional y acorde a la naturaleza

2. EXCLUSIONES 

Los amparos previstos en la presente póliza no operaran en los casos siguientes:

2.1 Causa extraña, esto es la fuerza mayor o caso fortuito, el hecho de un tercero o la culpa 

exclusiva de la víctima.

2.2 Daños causados por el contratista a los bienes de la entidad no destinados al contrato.

2.3 Uso indebido o inadecuado o la falta de mantenimiento preventivo al que esté obligada la 

entidad estatal.

2.4 El deterioro normal que sufran los bienes entregados con ocasión del contrato garantizado, 

como consecuencia del transcurso del tiempo.

3. SUMA ASEGURADA 

La suma asegurada determinada para cada amparo en la carátula de esta póliza, delimita la 

responsabilidad máxima de la compañía en caso de siniestro.
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4. VIGENCIA 

La vigencia de los amparos otorgados por la presente póliza, se hará constar en la carátula o en sus 

tiene la facultad legal de decidir no garantizar la etapa siguiente, caso en el cual debe informar su 

decisión por escrito a la entidad estatal garantizada seis (6) meses antes del vencimiento del plazo 

de la garantía. Este aviso no afecta la garantía de la etapa contractual o período contractual en 

ejecución. Si el garante no da el aviso con la anticipación mencionada y el contratista no obtiene 

subsiguiente.

5. EFECTIVIDAD DE LA GARANTÍA 

de comercio la entidad estatal asegurada deberá demostrar la ocurrencia del siniestro y acreditar la 

cuantía de la perdida previo agotamiento del derecho de defensa del contratista y del garante, de 

5.1 en caso de caducidad, una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos de defensa 

y contradicción del contratista y de su garante de conformidad con lo establecido en el artículo 

caducidad del contrato y ordene el pago al contratista y al garante, bien sea de la cláusula penal o de 

5.2 en caso de aplicación de multas, una vez agotado el debido proceso y garantizados los derechos 

de defensa y contradicción del contratista y de su garante de conformidad con lo establecido 

estatal impone multas, debe ordenar el pago al contratista y al garante. El acto administrativo 

correspondiente constituye el siniestro.

5.3 en los demás casos de incumplimiento, una vez agotado el debido proceso y garantizados los 

derechos de defensa y contradicción del contratista y de su garante de conformidad con lo 

cual la entidad estatal declare el incumplimiento, puede hacer efectiva la cláusula penal, si está 

pactada en el contrato, y ordenar su pago al contratista y al garante. El acto administrativo 

correspondiente es la reclamación para la compañía de seguros.
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Las entidades sometidas al estatuto general de contratación de la administración pública 

sanciones pactadas en el contrato, y hacer efectiva la cláusula penal. Para tal efecto observaran 

A) Evidenciado un posible incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, 

la entidad pública lo citara a audiencia para debatir lo ocurrido. En la citación, hará 

contratista en desarrollo de la actuación. En la misma se establecerá el lugar, fecha y hora 

atendida la naturaleza del contrato y la periodicidad establecida para el cumplimiento de 

en póliza de seguros, el garante será citado de la misma manera;

B) En desarrollo de la audiencia, el jefe de la entidad o su delegado, presentará las 

contratista en desarrollo de la actuación. Acto seguido se concederá el uso de la palabra 

presenten sus descargos, en desarrollo de lo cual podrá rendir las explicaciones del caso, 

aportar pruebas y controvertir las presentadas por la entidad;

C)

entidad procederá a decidir sobre la imposición o no de la multa, sanción o declaratoria de 

se interpondrá, sustentará y decidirá en la misma audiencia. La decisión sobre el recurso se 

D)

el correcto desarrollo de la actuación administrativa. En todo caso, al adoptar la decisión, 

se señalará fecha y hora para reanudar la audiencia. La entidad podrá dar por terminado 

cesación de situación de incumplimiento.
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6. COMPENSACIÓN

Si la entidad estatal contratante asegurada al momento de tener conocimiento del incumplimiento, 

en el monto de las acreencias, según la ley, de conformidad con lo señalado en los artículos 1714 

y ss. Del código civil. Igualmente disminuirá el valor de la indemnización, el correspondiente a los 

judicial o extrajudicialmente, en ejercicio de las acciones derivadas del contrato cuyo cumplimiento 

se garantiza por la presente póliza.

7. PAGO DEL SINIESTRO 

7.1

7.2

la entidad estatal contratante, acompañada de la copia autentica del acto administrativo 

correspondiente ejecutoriado, junto con la constancia de la entidad estatal de la no existencia 

de saldos a favor del contratista respecto de los cuales se pueda aplicar la compensación de 

indemnizar en virtud de la compensación.

7.3

estatal de la no existencia de saldos a favor del contratista respecto de los cuales se pueda 

disminución en el valor a indemnizar en virtud de la compensación.

Parágrafo. – de conformidad con el artículo 1110 del código de comercio la aseguradora podrá optar 

por cumplir su prestación mediante el pago de la indemnización, o continuando con la ejecución de 

contratante asegurada.
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posesión de la obra o continúe inmediatamente la ejecución del objeto contratado, bien sea a través 

del garante o de otro contratista.

contratante asegurada estuviese de acuerdo con ello, el contratista garantizado acepta desde ahora 

la cesión del contrato a favor de la aseguradora. En tal evento la aseguradora presentará garantías.

8. CERTIFICADOS DE MODIFICACIÓN 

entidad estatal contratante asegurada.

9. SUBROGACIÓN 

En virtud del pago de la indemnización, de acuerdo con el artículo 1096 del código de comercio, en 

estatal contratante tenga contra el contratista garantizado.

10. NO EXPIRACIÓN POR FALTA DE PAGO DE PRIMA 
E IRREVOCABILIDAD 

La presente póliza no expirara por falta de pago de la prima ni por revocación unilateral.

11. NATURALEZA DEL SEGURO 
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Puerto Asís, febrero 28 de 2026 

Señor (a) 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8930438 
Coordinador Académico  
Formación Profesional Integral  
Puerto Asís 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes febrero del año 2026 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.8930438 del año 2026 
 
JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1124314167 de 
Colón, en mi calidad de Contratista del SENA, en FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 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 SEIS 
MILLONES SETECIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. 
($56.769.670). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 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, b) un último pago en el mes de diciembre 2026 por valor de UN MILLÓN 
OCHOCIENTOS TREINTA Y UN MIL DOSCIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ($1.831.280). 
 
Plazo: Será de 10 meses desde el (02) de febrero hasta el (10) de (diciembre) de 2026. 

OBJETO: 

Prestación de servicios personales de carácter temporal para desarrollar formación profesional 
integral titulada y/o Complementaria presencial y/o virtual en los diferentes programas de 
formación, así como realizar seguimiento a etapa productiva de requerirse. Lo anterior de 
acuerdo con el proceso de gestión de formación profesional integral, en la especialidad 
relacionada con el perfil del instructor y de acuerdo con programación realizada por el Centro, 
en la oferta del Programa de Formación Regular y full popular del Centro Agroforestal y Acuícola 
Arapaima del SENA Regional Putumayo, de acuerdo con la zona asignada en los diferentes 
municipios del Departamento del Putumayo. 

 

Obligaciones Especificas:  
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N
o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar el contrato de acuerdo 
con el procedimiento de 
ejecución de la formación 
profesional integral, con 
autonomía e independencia 
desde el punto de vista técnico 
y científico, sin perjuicio del 
cumplimiento que se debe dar 
a los contenidos mínimos de 
los programas de formación, el 
calendario académico, las 
estrategias para evitar la 
deserción, el lugar, los fines y 
objetivos misionales, las 
normas y directrices del SENA. 
Para ello aplicará las 
herramientas pedagógicas, 
criterios de evaluación, 
adjudicación de calificaciones, 
entre otros aspectos que 
considere necesarios, 
conducentes y pertinentes para 
garantizar la transmisión de 
sus conocimientos y la 
adquisición de competencias 
por parte de los aprendices, 
coherentemente con la filosofía 
institucional. 

Cumplir el objeto contractual 
estipulado en las cláusulas 
contractuales. 
 
Impartir formación 
profesional integral 
Titulada, en los Grupos: 
 
Grupo: 3313689,  
Código del programa: 
233108 Técnico: Sistemas 
Teleinformáticos  
Fecha de inicio: 
02/02/2026 
Fecha Final: 20/02/2026 
Municipio: La Dorada (San 
Miguel),  
Ambiente: Centro 
desarrollo Minero (CDM) 
Competencia: 220501121 - 
Operar herramientas 
informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y 
manuales técnicos. 
RAP 3. 

Fase: Planeación 
Horas: 60. 
 
Grupo: 3313907,  
Código del programa: 
134200 Técnico: Monitoreo 
Ambiental  
Fecha de inicio: 
23/02/2026 
Fecha Final: 27/02/2026 
Municipio: La Hormiga 
(Valle del Guamuez,  
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046, 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo 
de información;  

Soportes documentales que 
evidencien la ejecución de la 
FPI en el portafolio de los 
Grupos: 

- 3313689 
2.2.1 C220501121 - OP. HERR. 
INF. Y DIGITALES - JONNY 
CAJAS - R3 
 

- 3313907 
2.5.1 C220501046 - UT. HERR 
INFOR - JONNY CAJAS 
 
 
- 3417946 
G-3417946 - 
MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL 
  
- 3418004 
G-3418004 - 
MANEJO_BASICO_EXCEL 
 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
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RAP 1 a 4. 

Fase: Evaluación 
Horas: 30. 
 
 
 
Impartir formación 
profesional integral 
Complementaria, en los 
grupos: 
 
Grupo: 3417946,  
Código del programa: 
13410564 Complementario: 
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 28/02/2026 
Municipio: Orito, 
Ambiente: Ambiente de 
Informática (Sede SENA) 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 a 4. 
Horas: 56. 
 
Grupo: 3418004,  

Código del programa: 
13410563 Complementario: 
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 13/02/2026 
Municipio: La Hormiga, 
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
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informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 
Horas: 16. 
 
Total, Horas: 162 

2 Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de autogestión 
y/o afines a su competencia 

Realizar orientación y 
acompañamiento en la 
formulación del proyecto 
productivo o selección de la 
modalidad de etapa 
productiva que sea 
pertinente al programa de 
formación. 
Cuando sea requerido. 

Planeación Pedagógica del 
Grupo, Cuando se requiera. 

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

Registrar los juicios 
valorativos, novedades de 
inasistencias y Reportar 
oportunamente novedades 
de deserciones o retiros 
voluntarios de los Grupos 
3313689, 3313907, 
3417946, 3418004, 
en el aplicativo Sofia Plus. 
 
Demostrar dominio en el 
manejo de la plataforma 
Sofía Plus, ZAJUNA, 
SICONTRATISTAS, 
COMPROMISO y demás 
aplicativos utilizados en la 
ejecución del contrato 
Actualizar oportuna y 
permanentemente el 
portafolio del Instructor 
3313689, 3313907, 
3417946, 3418004, de 
acuerdo con los 
lineamientos emitidos por la 
Coordinación Académica. 
 

 

 

 

Reporte de juicios 
evaluativos de los Grupos: 

Grupos aún en formación 
 
3313689, 3313907, 
3417946, 3418004, 
Pendientes por evaluar, 
porque la competencia aún 
no termina. 
 
 
Portafolio de Aprendices de 

los Grupos 3313689, 

3313907, 3417946, 

3418004. 

 

 

Portafolio de los Grupos 
3313689, 3313907, 
3417946, 3418004. 
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4 Registrar, verificar y hacer 
seguimiento oportuno en el 
sistema de información que la 
entidad define para la Gestión 
de la Formación Profesional 
Integral , mediante las 
siguientes actividades: a) 
verificar la totalidad de los 
aprendices seleccionados y 
matriculados, que queden en 
ese estado; b) Crear y asociar 
aprendices en las rutas de 
aprendizaje; c) Registrar juicios 
evaluativos de los resultados 
de aprendizaje ejecutados; d) 
Comunicar al coordinador 
académico oportunamente 
anomalías, inconsistencia, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información (reintegros, 
traslados, deserciones, retiros 
voluntarios, etc. 

Interactuar en el aplicativo 
Sofia Plus, con el rol de 
instructor gestionar la ruta 
de aprendizaje.  
Impartir formación 
profesional integral en los 
Grupos: 
 
3313689, 3313907, 
3417946, 3418004. 
Registro de novedades en 
plataforma SofiaPlus y 
presentación de acta de 
deserción a Comité de 
Seguimiento y Evaluación, 
cuando se requiera. 
 
Grupo: 3313689,  
Código del programa: 
233108 Técnico: Sistemas 
Teleinformáticos  
Fecha de inicio: 
02/02/2026 
Fecha Final: 20/02/2026 
Municipio: La Dorada (San 
Miguel),  
Ambiente: Centro 
desarrollo Minero (CDM) 
Competencia: 220501121 - 
Operar herramientas 
informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y 
manuales técnicos. 
RAP 3. 

Fase: Planeación 
Horas: 60. 
 
Grupo: 3313907,  
Código del programa: 
134200 Técnico: Monitoreo 
Ambiental  
Fecha de inicio: 
23/02/2026 
Fecha Final: 27/02/2026 
Municipio: La Hormiga 
(Valle del Guamuez,  

Registro de la gestión de la 
ruta de aprendizaje en el 
aplicativo Sofia Plus. 
 
Portafolio del instructor  

 

- 3313689 
2.2.1 C220501121 - OP. HERR. 
INF. Y DIGITALES - JONNY 
CAJAS - R3 
 

- 3313907 
2.5.1 C220501046 - UT. HERR 
INFOR - JONNY CAJAS 
 
 
- 3417946 
G-3417946 - 
MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL 
  
- 3418004 
G-3418004 - 
MANEJO_BASICO_EXCEL 
 
  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
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Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046, 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo 
de información;  
RAP 1 a 4. 

Fase: Evaluación 
Horas: 30. 
 
 
 
Impartir formación 
profesional integral 
Complementaria, en los 
grupos: 
 
Grupo: 3417946,  
Código del programa: 
13410564 Complementario: 
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 28/02/2026 
Municipio: Orito, 
Ambiente: Ambiente de 
Informática (Sede SENA) 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 a 4. 
Horas: 56. 
 
Grupo: 3418004,  

Código del programa: 
13410563 Complementario: 
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  
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Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 13/02/2026 
Municipio: La Hormiga, 
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 
Horas: 16. 
 
Total, Horas: 162 

5 EL CONTRATISTA 
manifiesta que durante la 
vigencia del contrato no 
está contratado 
simultáneamente en otro 
centro de formación o 
dependencia del SENA. 

Garantizar la no 
contratación simultánea con 
otros Centros de Formación 
o Dependencias de la 
Entidad durante la vigencia 
2026. 
 

Contrato No. 
CO1.PCCNTR.8930438 de 
prestación de Servicios 
únicamente con el Centro 
Agroforestal y Acuícola 
Arapaima – Regional 
Putumayo 
 

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

Aplicar las tablas de 
retención en la organización 
de las carpetas del portafolio 
del instructor, acorde con la 
historia académica para 
cada Grupo de formación. 
 
 

Portafolio del instructor de 
acuerdo con las TRD del 
Sena 

7 Brindar apoyo técnico a la 
supervisión de los contratos 
que le sean requeridos por la 
Subdirección del centro. 

Estar atento al 
requerimiento por parte de 
la subdirección del centro. 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 

8 Realizar cuando sea requerido 
por la Entidad la verificación y 
evaluación técnica o 
económica de las propuestas 
que se SENA reciban dentro de 
los procesos de contratación 
de la Entidad. 

Coadyuvar en la verificación 
y evaluación técnica de las 
propuestas del SENA 
cuando sea requerido  
 
 
 

Lista de chequeo de las 
condiciones de la 
propuesta. 
Cuando se requiera. 

9 Participar los equipos de 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios por 
programa o conjunto de 

Participar en los equipos de 
desarrollo curricular para 
formular el paquete de 
Productos requeridos para 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 
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programas por redes 
tecnológicas, para garantizar 
integralidad en La formulación 
de proyectos formativos, el 
diseño de actividades de 
aprendizaje, el diseño de 
talleres e ítems que alimentarán 
los bancos de pruebas para la 
selección de aprendices, entre 
otras. 

el desarrollo de las 
competencias del programa 
de formación de acuerdo 
con el procedimiento y la 
guía de desarrollo curricular. 
Cuando sea requerido. 
 

 

 

10 Participar activamente, 
impulsar, acompañar y 
estimular a los aprendices en 
los procesos de formulación, 
elaboración, ejecución y 
seguimiento de los proyectos 
de aprendizaje. 

Realizar acompañamiento a 
los aprendices en la 
ejecución de la formación 
profesional. 
 
Impartir formación 
profesional integral 
Titulada, en los Grupos: 
 
Grupo: 3313689,  
Código del programa: 
233108 Técnico: Sistemas 
Teleinformáticos  
Fecha de inicio: 
02/02/2026 
Fecha Final: 20/02/2026 
Municipio: La Dorada (San 
Miguel),  
Ambiente: Centro 
desarrollo Minero (CDM) 
Competencia: 220501121 - 
Operar herramientas 
informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y 
manuales técnicos. 
RAP 3. 

Fase: Planeación 
Horas: 60. 
 
Grupo: 3313907,  
Código del programa: 
134200 Técnico: Monitoreo 
Ambiental  
Fecha de inicio: 
23/02/2026 
Fecha Final: 27/02/2026 

Sensibilizar a los 
aprendices en los procesos 
de formación. 
 
 
 
- 3313689 
2.2.1 C220501121 - OP. HERR. 
INF. Y DIGITALES - JONNY 
CAJAS - R3 
 

- 3313907 
2.5.1 C220501046 - UT. HERR 
INFOR - JONNY CAJAS 
 
 
- 3417946 
G-3417946 - 
MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL 
  
- 3418004 
G-3418004 - 
MANEJO_BASICO_EXCEL 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
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Municipio: La Hormiga 
(Valle del Guamuez,  
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046, 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo 
de información;  
RAP 1 a 4. 

Fase: Evaluación 
Horas: 30. 
 
 
 
Impartir formación 
profesional integral 
Complementaria, en los 
grupos: 
 
Grupo: 3417946,  
Código del programa: 
13410564 Complementario: 
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 28/02/2026 
Municipio: Orito, 
Ambiente: Ambiente de 
Informática (Sede SENA) 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 a 4. 
Horas: 56. 
 
Grupo: 3418004,  

Código del programa: 
13410563 Complementario: 
MANEJO BASICO DE LA 
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HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 13/02/2026 
Municipio: La Hormiga, 
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 
Horas: 16. 
 
Total, Horas: 162 

11 El instructor de formación 
virtual y a distancia, deberá 
cumplir con los lineamientos 
de orientación del desempeño 
del instructor en ambientes 
virtuales de aprendizaje, los 
cuales se encuentran en el 
aplicativo CompromíSo —Guía 
Orientación Formación 
ambientes virtuales de 
aprendizaje. 

Utilizar las herramientas del 
ambiente virtual de 
aprendizaje AVA de acuerdo 
con los lineamientos 
establecidos en 
compromISO. 
 

Certificado de integridad. 

12 Realizar el requerimiento 
oportuno de los materiales de 
formación para el programa 
que estén orientando en el 
procedimiento de Ejecución de 
la Formación Profesional 
Integral. 

Diligenciar la información 
del requerimiento de 
materiales de formación de 
acuerdo con requerimientos 
del programa y realizar el 
debido procedimiento según 
lineamiento emitido por la 
Coordinación Académica. 
Cuando sea requerido. 
 
 

Formato de solicitud de 
materiales debidamente 
diligenciado en el portafolio 
del instructor. 
Cuando se requiera. 

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

Realizar el seguimiento de 
las acciones de formación 
lectiva y participar en el 
seguimiento de las acciones 
de formación. 
 

-Documentos que soporten 
el seguimiento de la etapa 
correspondiente. 
 
- 3313689 
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Impartir formación 
profesional integral 
Titulada, en los Grupos: 
 
Grupo: 3313689,  
Código del programa: 
233108 Técnico: Sistemas 
Teleinformáticos  
Fecha de inicio: 
02/02/2026 
Fecha Final: 20/02/2026 
Municipio: La Dorada (San 
Miguel),  
Ambiente: Centro 
desarrollo Minero (CDM) 
Competencia: 220501121 - 
Operar herramientas 
informáticas y digitales de 
acuerdo con protocolos y 
manuales técnicos. 
RAP 3. 

Fase: Planeación 
Horas: 60. 
 
Grupo: 3313907,  
Código del programa: 
134200 Técnico: Monitoreo 
Ambiental  
Fecha de inicio: 
23/02/2026 
Fecha Final: 27/02/2026 
Municipio: La Hormiga 
(Valle del Guamuez,  
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046, 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo 
de información;  
RAP 1 a 4. 

Fase: Evaluación 
Horas: 30. 
 
 
 

2.2.1 C220501121 - OP. HERR. 
INF. Y DIGITALES - JONNY 
CAJAS - R3 
 

- 3313907 
2.5.1 C220501046 - UT. HERR 
INFOR - JONNY CAJAS 
 
 
- 3417946 
G-3417946 - 
MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL 
  
- 3418004 
G-3418004 - 
MANEJO_BASICO_EXCEL 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313689%20Tec%20Sistemas%20Teleinformaticos/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.2%20Fase%20de%20Planeaci%C3%B3n/2.2.1%20C220501121%20-%20OP.%20HERR.%20INF.%20Y%20DIGITALES%20-%20JONNY%20CAJAS%20-%20R3?csf=1&web=1&e=jhLXgv
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISI%C3%93N%202025/PORTAFOLIOS%20REGULAR/Orito%20-%20San%20Miguel%20-%20V.%20Guamuez/3313907%20Tec%20Monitoreo%20Ambiental/2.%20EJECUCION%20DE%20LA%20FORMACION/2.5%20Fase%20de%20Evaluaci%C3%B3n/2.5.1%20C220501046%20-%20UT.%20HERR%20INFOR%20-%20JONNY%20CAJAS?csf=1&web=1&e=4e4mgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3417946%20-%20MANEJO_INTERMEDIO_EXCEL?csf=1&web=1&e=FhL1WL
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/jcabrerag_sena_edu_co/Documents/APOYO%20SUPERVISION%202026/CUENTAS%20DE%20COBRO%20-%20COMPLEMENTARIOS/Orito-%20San%20Miguel-%20Valle%20del%20Guamuez/Jonny%20Alexander%20Cajas%20Arias/Complementarios/G-3418004%20-%20MANEJO_BASICO_EXCEL?csf=1&web=1&e=AErXgX


 

12 

GTH-F-062 V10 

Impartir formación 
profesional integral 
Complementaria, en los 
grupos: 
 
Grupo: 3417946,  
Código del programa: 
13410564 Complementario: 
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 28/02/2026 
Municipio: Orito, 
Ambiente: Ambiente de 
Informática (Sede SENA) 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 a 4. 
Horas: 56. 
 
Grupo: 3418004,  

Código del programa: 
13410563 Complementario: 
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL,  

Fecha de inicio: 
10/02/2026 
Fecha Final: 13/02/2026 
Municipio: La Hormiga, 
Ambiente: Piso 1 – I.E. 
Libertad 
Competencia: 220501046 - 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
las necesidades de manejo de 
información. 
RAP 1 
Horas: 16. 
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Total, Horas: 162 

14 Apoyar y orientar a los 
aprendices en el proceso de 
consecución de la etapa 
práctica, así mismo en el 
conocimiento y divulgación del 
reglamento del Aprendiz. 

Gestionar la orientación del 
equipo de etapas 
productivas a los aprendices 
de formación titulada de 
acuerdo con el reglamento 
del aprendiz. 
 
Realizar acompañamiento a 
los aprendices 
compartiendo las ofertas 
empresariales para facilitar 
la consecución de su etapa 
práctica, cuando se 
requiera. 

Sensibilizar y orientar a los 
aprendices en su etapa 
práctica. 
 

15 Formular proyecto formativo, 
planeación pedagógica del 
proyecto y recursos didácticos 
(Guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación y 
material de apoyo para el 
desarrollo de las competencias 
del programa de formación, 
según lineamientos del 
procedimiento y guía de 
desarrollo curricular, de 
acuerdo con los programas y 
niveles de formación 
asignados. 

Formular el paquete de 
desarrollo curricular 
proyecto, planeación, guías 
de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación 
y material de apoyo de 
acuerdo con los 
lineamientos establecidos, 
para los Grupos 3313689, 
3313907, 3417946, 
3418004. 

Paquete de desarrollo 
curricular del programa de 
formación 3313689, 
3313907, 3417946, 
3418004. 
 

16 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato o los productos que se 
le requiera, además del informe 
mensual de actividades, 
según la fase en que se 
encuentre el programa 
(analizar, planear, ejecutar y 
evaluar) durante el desarrollo 
del proceso de aprendizaje y de 
las actividades en general, con 
sus respectivos anexos y un 
informe final al terminar la 
ejecución del contrato, de 

Realizar el informe mensual 
de actividades 
correspondiente al mes de 
febrero de 2026 y garantizar 
el pago al SGSSS, de 
acuerdo con los 
lineamientos establecidos 
por Coordinación 
Académica y el supervisor 
del contrato. 

Informe mensual de 
actividades correspondiente 
al mes de febrero de 2026. 
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acuerdo al proceso de 
formación profesional integral 
establecidos por el SENA y el 
programa asignado por el 
supervisor del contrato. 

17 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Apoyar el proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada. 
 
Cuando sea requerido por 
coordinación académica. 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 

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

Apoyar los procesos y 
participar en las actividades 
programados por el equipo 
del Sistema Integrado de 
Gestión y autocontrol de la 
Calidad. 

Cuando sea requerido. 

Lista de asistencia 
 
Certificado emitido por el 
líder SIGA. 
Cuando se requiera. 

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

Ser reservado con la 
información confidencial de 
la Institución. 

Manejo adecuado de la 
información institucional 

20 Garantizar la calidad de la 
capacitación, su actualización 
y oportunidad, en 
investigación, superación y 
mejoramiento en el área de la 
ciencia o tecnología de que se 
trate en el objeto del contrato, 
especialmente en materia de 
evaluación y certificación por 
competencias laborales, 
catedra de emprendimiento 
empresarial y tutor virtual, que 
ofrece la institución en sus 
diferentes modalidades de 
formación profesional bien sea 
presencial, descolarizada, 
virtual o mixta. 

-Participar activamente de la 
actualización y capacitación 
permanente con el fin de 
fortalecer el perfil 
profesional del instructor 
que garantice la calidad y el 
mejoramiento continuo. 
 
- Aplicar y desarrollar el 
proceso de certificación de 
la Norma de Competencia 
Laboral acorde con el perfil 
profesional o cursos para 
fortalecer el perfil 
profesional. 

Certificados de cursos que 
demuestren el 
fortalecimiento del perfil 
profesional, Certificación de 
curso en la norma. 
 
- Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa - NIVEL 
AVANZADO 
Código: 240201056 - 
Versión: 2 
No Y FECHA REGISTRO: 
2580799 - 10/10/2025 
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21 No utilizar ni total ni 
parcialmente la información a 
que tenga acceso, en beneficio 
de terceras personas o 
entidades diferentes a las 
autorizadas por el SENA. 

Reservar la información que 
será utilizada solo para 
actividades de formación 
del SENA. 

La información será utilizada 
solo para actividades de 
formación del SENA. 

22 Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en 
sensibilizaciones, 
conferencias, talleres, foros y 
proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica en 
marco de la estrategia del 
sistema de investigación, 
desarrollo tecnológico e 
innovación-SENNOVA para 
fortalecer el proceso de 
formación del área temática 
objeto del contrato. 

Participar de las acciones 
que promueve SENNOVA, 
cuando sea requerido. 
 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 

23 Entregar los soportes del 
procedimiento de ingreso de 
aprendices al programa de 
formación tales como: Grupo 
de matrícula; fotocopia del 
documento de identidad, y/o 
requisitos definidos en el 
diseño curricular, cuando 
ejecute formación 
complementaria y/o titulada. 

Recolectar y entregar los 
soportes de ingreso de 
aprendices para la 
formación Complementaria 
o Titulada, cuando sea 
requerido. 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 
 

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

Atender el requerimiento de 
Coordinación Académica 
apoyando etapas 
productivas, de aprendices, 
cuando lo designen. 

Esta actividad no fue 
requerida por coordinación 
académica. 

25 En caso del que el instructor  
contratista no cuente con la 
certificación vigente de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS 
PRESENCIALES CON BASE 
EN LOS PLANES DE 
FORMACION 
CONCERTADOS, 
2402010444” o la actualización 

Aplicar y desarrollar el 
proceso de certificación de 
la Norma de Competencia 
laboral cuando esté 
disponible la convocatoria 
antes del tiempo estipulado. 
 
 

 

Evidencia de la participación 
del proceso de Certificación 
de competencias laboral, 
 
- Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa - NIVEL 
AVANZADO 
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“ORIENTAR FORMACION 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TECNICO Y NORMATIVA, 
240201056” deberá aplicar al 
proceso de certificación de la 
norma  y aportar el respectivo 
certificado de aprobación, o la 
evidencia de inscripción 
efectiva al mismo, al informe de 
ejecución contractual, con 
plazo máximo a junio 30 de 
2026. 

Código:240201056 
Versión: 2 
 
No Y FECHA REGISTRO: 
2580799 - 10/10/2025 

26 Utilizar y cuidar los ambientes, 
máquinas y materiales, 
vehículos, equipos y/o 
herramientas que disponga 
para realizar la formación.  Y 
una vez finalizado el contrato 
reintegrar y/o devolver los 
elementos de bienes que, a 
manera de inventario, el 
Centro de formación ponga a 
su disposición, uso y custodia 
para la cabal ejecución del 
contrato. 

Mantener en buen estado 
los ambientes y garantizar el 
buen uso de los equipos y 
materiales de aprendizaje. 

 

 

 

Ambientes, equipos y 
materiales de aprendizaje 
en buen estado.  
Diligenciar el formato GFPI-
F-021 - notificación de 
novedades de ambiente. 

27 Apoyar con la divulgación de 
la oferta educativa y cumplir 
con el número de 
formaciones tituladas y/o 
complementarias y el número 
aproximado de aprendices que 
se requieren para la ejecución 
del presente contrato. 

Apoyar con la divulgación de 
la oferta educativa 2026 y 
acompañamiento en la 
presentación de pruebas de 
selección en los ambientes 
establecidos por la 
Coordinación Académica.  
Cuando sea asignado por 
coordinación académica. 

Ecard de divulgación de la 
oferta educativa por medios 
tecnológicos.  
 
Cuando se requiera. 

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

Radicar la cuenta en el 
aplicativo SECOP II de 
acuerdo con los 
lineamientos establecidos 
por Coordinación 
Académica y el supervisor 
del contrato. 

Cuenta de cobro en la 
plataforma SECOP II con 
Informe mensual de 
actividades correspondiente 
al mes de febrero de 2026. 
 

29 Las demás contempladas en 
el artículo 5 de la Ley 80 de 
1993 y aquellas adicionales 

Atender las actividades 
designadas por 

Documentos que soporten 
el cumplimiento del objeto 
contractual. 
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relacionadas o derivadas del 
objeto contractual que se 
requieran para el desarrollo de 
la misión institucional del 
SENA. 

Coordinación Académica y 
el Supervisor del contrato. 
 
Asistir a las reuniones 
presenciales convocadas 
por la Coordinación 
académica cuando sea 
requerido. 
 
 

 
Listado de asistencia 
 
 

30 El contratista brindará apoyo a 
la supervisión del contrato 
cuando así le sea requerido 
por el Coordinador Académico 
de su zona o por el Supervisor 
del contrato, en el marco de 
las funciones asignadas  
y de conformidad con las 
directrices institucionales. 

Estar atento para el apoyo a 
la REVISION DE 
CUENTAS, cuando la 
entidad lo requiera. 

Conformación de equipos 
de apoyo de revisión de 
cuentas cuando sea 
necesario. 

 
A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

ITEM No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
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Cordialmente,  

 
 
Firma 
JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS 
Contratista 
C.C. No. 1124314167 

Recibí a satisfacción: 

 
 
Firma 
JESUS LEONARDO CABRERA GUZMAN 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.8930438 del 2026 
Coordinador Académico  

No. 6001282271 de la planilla expedida por el operador de pago SOI correspondiente al mes de 
enero de 2026. USUARIO: 1124314167 CONTRASEÑA: JonnyArias2026+ (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (7) folios 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3417946 - MANEJO INTERMEDIO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS
DE CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

-	SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

-	USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

-	VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 56,00

Page 1 of 64/03/26 3:16

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 28/02/2026 23:59:59



3313689 - SISTEMAS TELEINFORMÁTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 03 PLANIFICAR LA INFORMACIÓN SEGÚN CRITERIOS DE CIBERSEGURIDAD

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 59,80

3313907 - MONITOREO AMBIENTALFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR EL MANEJO DE RESIDUOS SÓLIDOS SEGÚN
ESPECIFICACIONES TÉCNICAS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

OBTENER MUESTRAS REPRESENTATIVAS SEGÚN
PROTOCOLOS Y TÉCNICAS DE ANÁLISIS FISICOQUÍMICO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

-	SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

-	USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.

-	VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

3418004 - MANEJO BASICO DE LA HERRAMIENTA DE HOJAS DE
CALCULO EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

-	IMPLEMENTAR BUENAS PRÁCTICAS DE USO, DE ACUERDO CON LA TECNOLOGÍA EMPLEADA.

-	SELECCIONAR HERRAMIENTAS DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN (TIC), DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES IDENTIFICADAS.

-	USAR HERRAMIENTAS TIC, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS, MANUALES DE FUNCIONAMIENTO, PROCEDIMIENTOS Y
ESTÁNDARES.
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-	VERIFICAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS.

1. DEFINIR LAS ACTIVIDADES DE PROCESAMIENTO DE INFORMACIÓN A REALIZAR EN LA HOJA DE CÁLCULO DE ACUERDO A LOS
OBJETIVOS PLANTEADO Y RESULTADOS ESPERADOS.

1. IDENTIFICAR LAS CARACTERÍSTICAS Y MANEJO DE LA HERRAMIENTA  DE HOJAS DE CÁLCULO SEGÚN LAS INSTRUCCIONES
DEFINIDAS.

2. APLICAR LAS FUNCIONES DE UNA HOJA DE CÁLCULO SEGÚN LAS CARACTERÍSTICAS DE LAS OPERACIONES A DESARROLLAR.

3. EVALUAR LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LAS HOJAS DE CÁLCULO DE ACUERDO AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS
PLANTEADOS.

3. VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DE ACUERDO CON LAS FUNCIONALIDADES DE LA HOJA DE CÁLCULO.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA EVALUACIÓN.

4. REALIZAR LAS ACCIONES DE MEJORA DE ACUERDO CON LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LA VERIFICACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JONNY ALEXANDER CAJAS ARIAS

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROFORESTAL Y ACUICOLA ARAPAIMA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 161,70
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