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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, marzo de 2026

Sefiora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.9059389-del 26 de enero de 2026
Coordinadora Académico

Formacion Profesional Integral- CAFEC. Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de
marzo del afio 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9059389- del 26 de enero de 2026

JUSTINO ROJAS CABRERA, identificado con la cédula de ciudadania nro. 83252079, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la
referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de
cobro.

Valor y forma de Pago: El total del presente contrato asciende a la suma de CINCUENTA Y

CUATRO MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS
M/CTE. ($54.938.390) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el
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futuro contratista. Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer pago por cinco millones trescientos diez mil setecientos once pesos ($5.310.711) y dltimo
pago en ciento ochenta y tres mil ciento veintiocho pesos (183.128) proporcional a la ejecucién
del mismo, que se cancelard en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de CINCO
MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS
M/CTE. ($5.493.839) MES, incluido IVA.

Plazo: Serd hasta el 1 de diciembre de 2026.

Objeto: 85 9519 56 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en
modalidad presencial, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente
ejecutadas, para impartir formacidén profesional integral conforme a la programacion académica,
elaborar y/o utilizar material curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del
instructor en los tiempos establecidos y demas lineamientos de la Formacion Profesional del SENA,
para la red de conocimiento Gestidon Administrativa Y Financiera - ARCHIVOS

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Impartir 160 horas al mes, segun
programacion de Coordinacién

Evidencia: 1 fotografias en

Esta actividad de |formacion

Académica, atendiendo la |viene realizando
formaciénde aprendices en el area |continuamente de
del programa, en las |acuerdo a Ia
competencias, resultados de |programaciéon de
aprendizaje, actividades de los |Coordinacion
proyectos de formacién |académica
programados, y la emisién de Formacién

juicios evaluativos dentro de los |Profesional

tiempos, que para cada acciéon se
determine por el centro de
formacion. En caso de no cumplirse
las 160 horas, se
pagard en forma proporcional a
las horas ejecutadas de acuerdo
con dhonorario establecido coma
instructor, para el caso
instructores  contratados  por
horas, se pagard un maxima de
160 horas al mes ejecutadas

Integral- CAFEC
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Impartir la formacién de manera
presencial y si lo requiere la
Coordinacion Académica a través
de
medios digitales

Obligacién contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro” Y "No se
requirio actividad

No se registra evidencia

Gestionar la aprobacion del
proyecto formativo de los
programas de formacion titulada
asignados en dformato dispuesto
para ello, y cargar a Sofia plus
para viabilizar por Coordinacién
académica; el formato con cdédigo
del proyecto deberd ser entregado
a Coordinaciéon Académica dentro
de los plazos
establecidos por el Coordinador y/o
supervisor del contrato.

Obligacién contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro" Y "No se
requirio actividad

No se registra evidencia

Crear la ruta de
aprendizaje y mantenerla
actualizada del(os) grupo(s) de
formacion asignado(s) (ficha de
caracterizacion) por Coordinacién
Académica, y asociar a los
aprendices en Sofia Plus y/o el
aplicativo institucional

dispuesto para ello

El tecndlogo en
gestion documental
de ficha No
3412220 fue
asociada a la ruta
de aprendizaje

Evidencia: 2 Sena Sofia plus

Requiere: acta de induccidn
con el respectivo soporte de su
evaluacién, Guias deaprendizaje
& competencias transversales,
actas de planes demejoramiento (si
aplica), reporte de novedades
de ambiente,actasde cierre parcial
(siaplica); y los demads formatos
y solicitudes por parte de
Coordinacion Académica,
aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
Procedimientode Ejecucion de Ia
Formacién Profesional Integral, en
los formatos establecidos por el
SIGA vy lineamientos de Ia

Esta actividad se
subié al Drive los
instrumentos  de
evaluacién, guias
de aprendizaje,
juicios evaluativos,
listado de chequeo

Evidencia: 3 portafolio del

instructor
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Coordinacion Académica.

Evaluar en Sofia plus y reportar los
juicios evaluativos de RAP's a la
Coordinacién Académica, una vez

Esta actividad se
realizdé con los
tecnélogos,

Evidencia:4 Juicios evaluativos
induccion

termine el resultado de |(gestion
aprendizaje impartido administrativo ficha
3174643 y gestion
documental ficha
3412200)
Cumplir con los productos |El  Cumplimiento |Evidencia: 5 estructura de la
asociados al proyecto en de esta actividad guia
Actividades de formacion  del se cumple a
programa asignado cabalidad
reflejado en las
guias de
aprendizaje
Para instructores lideres de grupo, |Esta obligacién se|Evidencia: 6 planilla de
socializar el reglamento del |realizd6 con los|asistenciay fotografia
aprendiz vigente durante b etapa |aprendices del
lectiva en dos momentos para el |tecndlogo en
nivel técnico, operario y auxiliar y |gestién documental
en 3 momentos paralos programas
del nivel tecnoldgico, enfatizando
an la seleccién de
alternativas de etapa productiva
para que una vez terminen la
etapa lectiva ya tengan
deinth hopcion de etapa
productiva. Enviar a Coordinacién
académica el cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
indicando las grupos, hora ylugar,
asicomo novedades que se
presenten
Asistir a todas las reuniones | Obligacion contractual | No se registra evidencia
. no ejecutada en el
que sean programadas para fijar y respectivo mes objeto
monitorear los lineamientos, |ge cobro” Y "No se
cobertura y productos indicados, vy | requiri6 actividad
socializaciones, relacionadas con |la
ejecucion de la formacion,
participar y asistir a las sesiones
programadas en los grupos de trasgp
4
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cuando el equipo de desarrollo

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

10

Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizacion de la
ejecucién de la formacién y demas

Se cumple a
cabalidad sin
contratiempo

Evidencia: Utilizacion de los
formatos actualizados por el
servicio de aprendizaje Sena

lineamientos para el
cumplimiento de laformacién
11 |Impartir la formacién virtual, | Obligacion contractual | No se registra evidencia

haciendo uso de las herramientas
disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje para

fortalecer la formacién y lograr el

no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro" Y "No se
requirio actividad

cumplimiento de los
lineamientos, cobertura y
productos indicados
12 | Generar vy ejecutar una |La actividad se|Evidencia: 7 informe de
estrategia que contribuya a la |cumple cada vez|desercion Aprendiz Diana

meta de retencion de los
aprendices durante el tiempo
total del programa de formacién
y/o curso, reportando
oportunamente novedades de
los aprendices (retiros
voluntarios, deserciones).

gue se informa a la
coordinacion

académica las
novedades con los
aprendices

Katherine Agudelo Rodriguez
comiteevalcafec@sena.edu.co

Aplicar los lineamientos sobre|Esta obligacion se|Evidencia 8 Guias de
programas, reglamento, guias vy |desarrolla, aprendizaje y materia de
material pedagodgico adoptado por |teniendo en cuenta apoyo
el SENA y/o elaborar el material |el  proyecto vy
curricular necesario para ejecutar el | programas
13 | Programa asignado con el fin de |establecido por el
adoptarlo y asi garantizard buen |SENA para la
desarrollo de los cursos, realizando | programaciéon  de
ajustes para los aprendices con |las diferentes
alguna condicién de discapacidad. | formaciones
razonables a las guias de | (Elaboracidn de
aprendizaje y material de apoyo guias)
14 |Planear oportuna vy Para el | Evidencia 9 proyecto
adecuadamente la ejecucidon | cumplimento  de |formativo y programa
de laformacidn consultando todo |esta obligacion
5
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el material de disefio y desarrollo
curricular en especial el proyecto
formativo con la Coordinacién
Académica y con el equipo de
ejecucioén para el programa de
formacién asignado cinéndose a
los procedimientos de ejecucion
de la formacidn,guias y demas
documentos pertinentes y
aplicando estrictamente el modelo
pedagogico del SENA

siempre se tiene en
cuenta el material

de disefio y
desarrollo
curricular en
especial el
proyecto formativo
y programa

15 |Mantenerse al tanto de los|Esta obligacion se |Evidencia 10 correo
procesos de actualizacién y|cumple a |institucional
formacién que requiere para el|cabalidad, con la
cumplimiento de las obligaciones | participacion en
contractuales charlas, y mensajes
formativos en el
correo
institucional
16 |Realizar el seguimiento de cada |Esta actividad se |Evidencia 11 fotografias en
aprendiz mediante la orientacion y|cumple con cada |formacién
acompafiamiento a las actividades |aprendiz mediante
de aprendizaje y reportar avances o |la orientacion vy
dificultades de manera oportuna a |acompafiamiento
la Coordinacién Académica en los|en el desarrollo
formatos y tiempos que se|décadaformacion
dispongan para ellos y teniendo en
cuenta el reglamento del aprendiz
17 | Promover que los procesos |La obligacion se|Evidencia 12 fotografia en
comunicativos donde se da la |realiza en cada|induccion con los instructores
capacitacion sean asertivos formacién de apoyo
18 | Manejar herramientas informaticas |Esta  obligacién
asociadas al areaobjeto de la|esta asociada a la|Evidencia 13 Drive del
formacién formacién aprendiz lik de videos
continuamente en
razon que las
evidencias se
realizan atreves del
sistema
6
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19 | Atender oportunamente los [La obligacion se |Evidencia 14 Informe mensual
requerimientosque haga el |cumple
supervisor del contrato y | mensualmente
presentar los informes mensuales
de la ejecucidn del contrato o los
productos que se le requiera,
ademas del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre la formacién
(planear, ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del proceso
de aprendizaje y de las actividades
en general con sus respectivos
anexos
20 |Brindar apoyo al desarrollo de las |Obligacion contractual | No se registra evidencia
actividades de investigaciéon |M° ejecutada en el
. respectivo mes objeto
aplicada que el Centro de cobro"™ Y "No se
Agroindustrial y  Fortalecimiento |requiri6 actividad
Empresarial de Casanare inicie o
este desarrollando  enelarea del
programa en acreditacion asignada
21 | Participar en Actividades de Obligacion contractual | No se registra evidencia
investigacion y desarrollo no ejecutada en el
. ) ) respectivo mes objeto
tecnoldgico, ocupacional y social, |de cobro® Y "No se
gue contribuya a la actualizacién |requirié actividad
y mejoramiento de la formacidén
profesional integral y la formacion
para el trabajo del drea del
programa en acreditacion asignado
22 |Acatar las lineamientos y Esta obligacién se | Estaevidencia se presento en el mes
disposiciones institucionales en cumple todas las de febrero con la cuenta y se firmo
. o o . . desde el inicio de este contrato
materia de politica editorial Asignaciones desde
establecidos que sefirma el
contrato como
instructor
23 | El contratista podrd prestar Obliga_ci(’)n contractual | No se registra evidencia
apoyo técnico alw la Sl.Jpervisién del_' pgspe?t?\‘/:gtariis e;bjefc:
contratos, asi mismo podra |4e cobro® Y "No se
colaborar con elementos técnicos |requirié actividad
en los estudios previos
24 | El contratista podrad hacer parte Obligacion contractual | No se registra evidencia

de los comités evaluadores segun

no ejecutada en el
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designacion del director o |respectivo mes objeto
subdirector de cobro” ¥ "No se
requirid actividad
25 |Programa actividades de |Esta obligacién se |Evidencias; 15 desarrollo de
ensefanza — Aprendizaje - cumple a cabalidad |guias, Planeacién Pedagégico
Evaluacion de demostrando el |del Proyecto Formativo
conformidad con los moddulos e | profesionalismo
formacién 'y el calendario |en el desarrollo de
institucional y el manual de las diferentes
procedimientos para la ejecucion |formaciones en los
de accione de Formacién |grupos asignados
Profesional por la coordinacién
26 |Reportar en el Sistema institucional |Esta actividad se|Evidencia 16: Juicios
dispuesto para ello, en un |realiza cada evolutivos
maximo de tres dias, todas las terminacion de
actividades que de acuerdo |cada guia
con los procesos que sean de su
responsabilidad, garantizando la
Calidad de lainformacién y su
coherencia conel proceso
formativo, tales como registro de
los juicios evaluativos, creacion de
rutas y asociacién de aprendices,
registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, comunica al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades ceaprendices, vy
hallazgos en el registro de la
informacion
27 |Realizar requerimiento oportuno | Obligacion No se registra evidencia
materiales formacidn contractual no
ejecutada en el
respectivo mes
objeto de cobro" Y
"No se requirid
actividad
Realizar seguimiento a las acciones | Obligacion contractual | No se registra evidencia
de formacion en etapa lectiva y no ejecutada en el
)8 ) ) respectivo mes objeto
productiva, teniendo en cuentalas |de cobro” Y "No se
directrices de la Coordinacién requirio actividad
académica, garantizar y gestionar la
8
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realizacion de las
competencias, transversales
de forma oportuna para las

formaciones tituladas a su cargo

29 |En el caso de apoyar formacion Obliga_ci()n contractual | No se registra evidencia
para el programa dedoble| % S o
titulacion, prestar | ge cobro” Y "No se
acompafiamiento requirié actividad
30 |Cumplir con los lineamientos de |Obligacion contractual | No se registra evidencia
orientacion del desempefio del no ejecutada en el
. ) ) respectivo mes objeto
instructor en ambientes virtuales |ge cobro” Y "No se
de aprendizaje. requirié actividad
31 |Los instructores contratistas que |Obligacion contractual | No se registra evidencia
se asignen con horas de dedicacion ?:spef:{?\fgtariis ec?bjeteol
a proyectos de de cobro" Y "No se
investigacion, innovacion y | requiri6 actividad
desarrollo tecnoldgico,
tendran hasta un maximo de 80
horas mensuales (equivalente al
50%), siempre y cuando le hayan
sido aprobados proyectos para
lavigencia, y en el plan de trabajo
del grupo de investigacion, el
instructor  registre  productos
concretos en fechas precisas,
segun las lineas programaticas de
la politica de competitividad vy
desarrollo tecnolégico productivo,
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad, para los registros
calificados de los programas de
formacion que estan en ejecucion
y los programas de formacién que
tienen proyectados para la
vigencia
32 |Para los instructores asignados a | Obligacion contractual | No se registra evidencia
prograr.n,as de formacié.n de ?;spe?t?\?gtariis e;bjefc:
educacién superior, de cobro™ Y "No se
desarrollar actividades |requiri6 actividad
relacionadas con investigacion,
desarrollo tecnoldgico e
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innovacion con su
correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los
cuales deben cumplir con Ia
tipologia Colciencias

33

Obligacion adicional para
Instructores Virtuales. Para los
instructores de formacidn virtual en
todos los niveles, deberdn cumplir
con lo establecido en la Guia
Orientacion Formacion ambientes
virtuales de aprendizaje - GFPI-G-
0l4publicada en la plataforma
Compromiso

Obligacién contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro" Y "No se
requirio actividad

No se registra evidencia

34

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberdn realizar al mes
seguimiento a minimo 80
aprendices, llevara acabo visitas de
seguimiento  evidenciadas en
actas, desarrollara  charlas de
sensibilizacion destinada a  los
aprendices que inician etapa
productiva; el instructor debe
establecer horarios de
atencién presencial y virtual de
acuerdo con los  formatos
asignados por coordinacion
académica. El seguimiento
realizado por el instructor debe ser
entregado mensualmente a
Coordinacion Académica como
evidencia del resultado de su
asignacion y del portafolio de
evidencias de cada aprendiz

Obligacion contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro” Y "No se
requirio actividad

No se registra evidencia

35

Presentar informe de actividades
(Gestion Contractual y Gestidn
Financiera) de manera
mensual seglnlos lineamientos
vigentes e indicaciones del
supervisor, con los

correspondientes soportes (pago

Esta actividad se
cumple
mensualmente,
entregando el
Informe de
actividades y Ia

Evidencia 17: Planilla de cobro
si contratista e informe de

actividades
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de parafiscales, informe de
actividades y planilla de pago), enla
forma y condiciones establecidas
enlaforma de pago del contrato.
Paragrafo: Si el contratista supera
las quince (15) dias de retardo en
el cobro del mes anterior,
facultara ala entidad para
imponerla multa, o terminar el
contrato de manera unilateral en
el estado en que se encuentre y,

adicionalmente, de adelantar
actuacion administrativa para
declarar el incumplimiento

contractual e imponer la cldusula
penal pecuniaria

planilla de cobro SI
CONTRATISTA

36

El contratista debera informar, en
un término no inferior a 15 dias
habiles, sobre lainconveniencia,
debidamente justificada y
probada (caso fortuito o
fuerza mayor), para continuar con
la ejecucion del contrato,
de tal manera que el Centro de
formacion, adelante las acciones
necesarias para suplir esta
necesidad Elincumplimiento de
esta obligacion dard lugar a
gque se impongan multas al
contratista o se haga efectiva la
cladusula penal, la cuales
seran descontadas del pago a
realizar.

Obligacion contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro” Y "No se
requirio actividad

No se registra evidencia

37

El contratista deberd garantizar
los equipos yherramientas
necesarias para el desarrollo de
sus obligaciones contractuales.

Obligacién contractual
no ejecutada en el
respectivo mes objeto
de cobro” Y "No se
requirid actividad

No se registra evidencia

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9499246757 de planilla, operador aportes en
linea y periodo de febrero de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS
Justino Rojas Cabrera

Contratista

C.C. No. 83252079

RAQUEL SUAREZ BENITEZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.9059389
del 26 de enero de 2026
Coordinadora Académica
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Evidencia: 1 fotografias en formacién

Evidencia: 2 Sena Sofia plus

~ (3) WhatsApp X S¢ Sofia plus X o+
<« > ¢ A A\ No seguro du. fa ps
82 @ Bienvenidoala pagi. G Imégenes de Google 7 Consulte suEPS
Instructor v
i . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje
Opciones de bisqueda
[Z Ejecucion de la Formacion v
- Ficha de 3412200 - GESTION DOCUMENTAL
Administrar Ruta de Aprendizaje e =3
Consultar Ruta del Aprendiz
" RUTA: FICHA 3412200 TECNOLOGO EN GESTION
Ruta de Aprendizaje” o4 Q
Generar Excel de Planeacion DOCUMENTAL
Pedagdgica
Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de 1a Ruta de Aprendizaje -
No se dices para la ficha seleccionada, intente do otra ficha de caracterizacion 6 ruta de aprendizaje
Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje
Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo
Listar Aprendices Asociados a Ruta
Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masive
Reconacimientn de Anrendizaies
d onruts, prendices/a: rendicesRutalprendizaje fac: Context=5#

GCCON-F-087 V1

13



SENA

Evidencia: 3 portafolio del instructor
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. " g |t = > Tecndlogo - GestionD.. > Induccion - 2 Zla)o E
+ Moo Miunidad > TECNOLOGO-GESTL. > Tecndlogo - Gestion Do... » &
i Too - | persons | wadifcado ~ | rosme - @ Pagnprcpd Yoo > ) (oo~ )| Mticwde: v ]| Fussle) >
@ M " "8 Uiiod fo) b achvos x @
A bl @[3 Ovmom eI meses
Ubersrespocio  Aprovechar oferts : o’ e Locs) -
&, Conparsdcommigs 3 2 comusdonmn ficssvial
© mdess woain® ok o e & © faceme Nontre 4 Propletaio Fechademodfc. Tamwlodes =
& temcadin
# Destcatce - e n Py = > i B Fincs & E
0 spn © son
B accon ®r Trw i I3 Vot ceapoyo G de mdicion 02 'Y - -
B s B sk
© Mmsconamierms (usade: © Amsceranieets (sead: B material e apoyo nstrucsor ] mar
1108 0015 B v (T r—. B Mot sspone comosoy Sens ®- N =
e i Ot i B GPLE1s Cisprendinheson 200 s £ ®- subidacompetada v ox
Js— mocanumarts
5 0 on s st ndeso. @

Evidencia:4 Juicios evaluativos induccion

@ (3) WhatsApp X Sp Sofia plus x & Induccion - Google Drive x |+ = X
&€ 3> G M ANoseguo 1s.edu. fia/h i Ifaces i 7} &
83 & Biemenidoalapagi. G ImagenesdeGoogle @ Consulte suEPS
sehia
aPIus 7A & JUSTINO 2] = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
Instructor v -
T — 3412200-GESTION DOCUMENTAL -
[£ Disefio Curricular < P
[# Ejecucién de Ia Formacion v Competencia de aprendizajer  RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
y
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RERIONAL CABARE Pagina 1de 3

"

RESIONAL oA LARE Pagina

2 de marzo de 2026

FECH
O ERES ¥ A7EI503 DL APRENDIE
DIANA KATHERINE AGUDELD RODRIGUEZ COLOCAR PANTALLAZO DE FALLAS REGISTRADAS EN SENA SOFIA
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EN PDF.
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Evidencia 8 Guias de aprendizaje y materia de apoyo
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< | Induccion 2026

Inicia Compartir Vista
<« A

Nombre
s Acceso rapido

Instrumentos de evaluacién

@ OneDrive Material de apoye Guia de insduccion 2026
! Este equipo material de apoyo instructor
Material soporte corro soy Sena
B Descargas

e 13 GFPI-F-135_Guiafprendizaje_Induccion_...
| Decumentos

I Escritorio
(=] Imégenes
b Musica
~B Objetos 30
B videos

i Disco local (Ct)

o Red

Fecha de madificacién

13/03/2026 7:17 a. m.
10/03/2026 %:00 p. m.
5/03/2026 9:52 a. m,
5/03/2026 9:56 a. m.
5/03/2026 4:48 p. m.

Evidencia 9 proyecto formativo y programa

Reporte Proyecte Formativo - 2661787 - PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURAC!.pdf - Adebe Acrobat Reader DC (32-bit)
Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas GC_83252079_301... Reporte Proyecto F.. %

B 8 =8 Q ® © 12| B & &

Tipo

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Documento de Mi...

[ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
EEnA Sistema Integrado de Gestion y Autccentrol
7AV- Procedimiento Ejecucién de la Formacién
somoceepn PROYECTO FORMATIVO

2661787

[EMPRESARIAL DE CASANARE

[FROFUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO FROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL G0 FARA LAS ENTIDADES FUBLICAS
v CUMPLAY JCAS DEL YOPAL CASANARE
1.5 Tiompo satimado da
o5
16 Empresaa o natitucionss qus
DEA
= FRENDIZAJE SENA
o [Prograr én Documental, jstco, archi .
bosqueda- t ypr
o8
1.8 Numsro total os rssuatos resuitados de
‘da sprandizais del programa ds a1 por tipo o
1

a wravés dela diferente

coma los contratistas que presten
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Infome Programa de Formacion Titulada (16).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)
Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio

Herramientas

e BEQ

GC_83252079_301...

Reporte Proyecto F...

4
SENA

N

Infome Programa d.. *

©@ s B & &

[ 4
SENA

N

RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS

RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y

LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE

FINANCIEROS

FINANCIERA

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

1.1 Denominacién
del Programa:

GESTION DOCUMENTAL .

1.2. Codigo
Programa:

122901

1.3. Version
Programa:

1.4. Vigencia del

Fecha inicio programa:

05/02/2020

Programa: Fecha fin programa: El programa aun se encuentra vigente
1.5 Duracién E LesiE 3120 horas
RFETTE 5 TGl Etapa Productiva: 864 horas

del aprendizaje

(horas)

Evidencia 10 correo institucional
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& 5> Favoritos Bandejadeen.. & O J = 10 Raquel Suarez Benitez Q « & ~ I - ©
: . Para: @ Justino Rojas Cabrera S4b 14/03/2026 10:57
« v jrojasc@sena.edu.co Comunicaciones CTGI CC: ® Wendy Mayerly Gonzélez Castro
. €79 APE 40 Vacantes 819 I

=l & Bandejade ... 3345 Cordialmente. Comunicaciones CTG1 C @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Mar 11/03/2036 10:57

7 Borradores 68 o e Cordial saludo, estimado instructor,
". a Comunicaciones Institucionales

El te i a 2 s T -

B> Esmeies cnstiss Programate con los Vevenl'us de &0 De manera atenta le solicito crear la ruta de aprendizaje para la ficha. 3412200 .

@ Comunicaciones Institucionales Direcci...

T Elementos elimi... 3 GESTION DOCUMENTAL . codigo de programa No 122901 Version 1. Favor asociar el
proyecto formativo con codigo 2661787. PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL

Semana pasada INSTRUMENTO ARCHIVISTICO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PARA

£3 Correo no deseado

Raquel Suarez Benitez LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLAN FUNCIONES PUBLICAS DEL
(@ Notas .
o PROYECTO FORMATIVO P...  5ib10:57 MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE
Cordial saludo, estimado instructor, De...
S Archivo ©reisl ssludo, estmade instiucter e Una vez creada la ruta, favor asociar los aprendices matriculados a la ruta y continuar
7 Historial de conver... . coordinacionaccafec » con su proceso de gestion de ruta como la emision de juicios de induccion.
Lineamientos Informes Cue...  Vie 18:44
a Posdata. No olvide tomar evidencias ya que esta actividad es una de obligaciones del
9 Carpetas de bisqu... Cordial saludo, estimados instructores:... vaa &

contrato y se realiza solo una vez en formacidn titulada.
&l GCCON-F-087_...

909
€35 Ira Grupos Cualquier inquietud favor comunicarla.

Evidencia 11 fotografias en formacion

Evidencia 12 fotografia en induccidn con los instructores de apoyo
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Evidencia 13 Drive del aprendiz lik de videos
Material de apoyo: file:///C:/Users/akruiz/OneDrive%20-
%20Servicio%20Nacional%20de%20Aprendizaje/Inducci%C3%B3n%202025/actividad carta yo futuro.h
tml o anexo: Laseani
Plan Nacional Integral de Bienesta?%};s Aprendices del SENA - Resolucién 1-01399 de 2021y
Taller_1_Induccion_PNIBA_SENA_CAFEC.
https://www.youtube.com/watch?v=D5LYCqlUtCs
e Videos Oportunidades para todos los colombianos Disponible en:
https://www.youtube.com/watch?v=FZX0-iUduMw

® Historia SENA: https://www.youtube.com/watch?v=U exgn8Khpk

ia que cambio todo reflexidn inicial.

e SENA es Colombia: https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx
¢ Modelo Pedagdgico SENA: https://youtu.be/jYsBYkIzz7k

Evidencia 14 Informe mensual

20
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file:///C:/Users/akruiz/OneDrive%20-%20Servicio%20Nacional%20de%20Aprendizaje/InducciÃ³n%202025/actividad_carta_yo_futuro.html
file:///C:/Users/akruiz/OneDrive%20-%20Servicio%20Nacional%20de%20Aprendizaje/InducciÃ³n%202025/actividad_carta_yo_futuro.html
https://normograma.sena.edu.co/normograma/docs/resolucion_sena_1-01399_2021.htm
https://www.youtube.com/watch?v=D5LYCqIUtCs
https://www.youtube.com/watch?v=FZX0-iUduMw
https://www.youtube.com/watch?v=U_exqn8Khpk
https://www.sena.edu.co/es-co/sena/Paginas/quienesSomos.aspx
https://youtu.be/jYsBYkIzz7k
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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACIGN

Pablica Publica Clasificada Pblica Reservada
INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Vopal, marza de 2026
sefars
RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisars Centrato No. CO1PCCNTR.9055389- del 26 d=
‘enera de 2026 Coordinador Acsdémica
Formacidn Profesional Intagral- CAFEC. Yopal

Asunta: Informe mensul de sjecucién contraciual mes de marze
del afio 2026

Referencia: No. CO1 PCCNTR 9059389 del 26 de enero de 2026
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4 de 2696 palabras
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Evidencia 16: Juicios evolutivos
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cc 1006557166 LUIS FELIPE GONZALEZ PEREZ  |EN 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION 14001 - APLICAR LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMASY,
FORMACIO [TENIENDO EN CUENTA LAS NORVAS ¥ TECNICAS: LA LEGISLACION VIGENTE ¥ LA METODOLOGIA
139 N LEGALES Y DE LA ORGANIZACION PARA LA ORGANIZACION DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO
L ACICCAD ADNCMAD Y ADCcLNAD DO solcDn rl
cC 1006557166 LUIS FELIPE GOMNZALEZ PEREZ  |EN 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION |4002 - OPERAR LOS RECURSOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS|/
FORMACIO|TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS PARA EL RECIBO, EL DESPACHO Y LA ORGAN\ZACION DE LOS
140 Ll LECAIEQ YV NE LA ADOANIZACAN LWIENTNS DE AnLEDN, LiAS D
cc 1006557166 LUIS FELIPE GONZALEZ PEREZ  |EN 2907 - ORGANIZAR LA DDCUMENTAC\ON 4003 REC\E\R DOCUMENTOS EMPRESAR\ALES DE ACUERDQ |
141 EQRMACIOITENIENDO EN CIHENTA | N | ORI, EGISI ACION
cc 1006557166 LUIS FELIPE GOMNZALEZ PEREZ |EN 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTAC\ON 4004 DESFACHAR LOS DOCUMENTOS EMFRESARIALES u
FORMACIO[TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS GRAMATICALES Y DE
N LEGALES Y DE LA ORGANIZACION S\NTAX\S LAS NORMAS TECN\CAS COLOMEHANAS PARA LA
142 Qa0 sriAy CocuTan Luscarag |
cc 1006557166 LUIS FELIPE GOMNZALEZ PEREZ |EN 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION 4005 CONSERVARV F‘RESERVAR LOS DOCUMENTOS u
FORMACIO [TENIENDO EM CUENTA LAS NORMAS (SOPORTE F'AF‘EL o] ELECTRONICO) F‘ARA EL SUM\N\STRO DE
143 I LECAIE. Dol D AMIZACIAN QDM ACIS I1=1aY DL
cc 1006557166 LUIS FELIPE GONZALEZ PEREZ  |EN 2907 - ORGANIZAR LA DOCUMENTACION [4006 - ADMIN\STRAR LOS ARCHNOS AF‘UCANDO LOS i
FORMACIO|TENIENDO EN CUENTA LAS NORMAS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS
144 " LECAIEQ Y OE | A ADCANIZACIAN DAL WISTITIIAIAMAL EQ YV LA | EQISI ACIAN VICENTE
Hoja @ K| ]
Listo  Modo Filtrar % Accesibilidac: No disponible Recuento:2  HH
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[ FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE |C0digo Regional 85
SEnLO SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICédigo Centro 951910
7Av REGIONAL CASANARE Fecha Elaboracion | 28 de Febrero de 2026 2.
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE Versién ENERO - 1,26
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 07021-229567 ~
DATOS DEL CONTRATISTA ©
Nombres y apellidos: JUSTINO ROJAS CABRERA Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 83.252.079 Tipo de cuenta: AHORROS
Correo electrénico: jrojasc@sena.edu.co Nimero de Cuenta: 94183018820
IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccion SST: P al simple de NO
Régimen del IVA: NO RESPDNSABLE Es declarante de renta por el afio grﬂvable 2025 sl .
¢Es pensionado o tiene ofra sil para no estar obligado a cotizar pension? S|
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 S|
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) NO
¢Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Ci pto del pago a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N del contrato: 9059389/2026 N° Compromiso SIIF 30126 [ Numero de pagos durante la vigencia del contrato 1
INSTRUCTOR: CONTRATAR SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUGTOR MODALIDAD PRESENCIAL, POR 160 HORAS
OBJETO CONTRACTUAL: MENSUALES O PROPORCIONAL A HORAS EFECTIVAMENTE EJECUTADAS, PARA IMPARTIR FPl CONFORME A
(Descripcion del servicio prestado) PROGRAMACION ACADEMICA, RAD. 85-9-2026-000404
DATOS PERIODO DEL PAGO
Del 02/02/2026 Al 28/02/2026 | Saldo Anterior del Contrato: $ 54.938.390 I
Numero de pago 1 \ Valor Total del Contrato: $ 54.938.390 v
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GESTION CONTRACTUAL

OMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

‘CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Piblica Clasi

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Vopal, marzo d 2025

Sefiore
RAQUEL SUAREZ BENTEZ

Superisars Contrato No. COL FCCNTR 3058365 del 25 de
nero de 2036 Coordinador Acsdémico

Farmacion profesionsl Integrak- GATEC. Vopl

Rsunto: Informe mensual de sjscucion contractual mes de marzo

del sho 2036

CO1PCCNTR. 2028

JUSTINO . idgentificads udadaniz
de contratista del SENA, en

continuacién, present el Inor

2 cédulz de-

82252079, en

v
¥ CUATRO MILLONES NOVECIENTOS TREINTA ¥ OCHO MiL TRESCIENTOS MOVENTA

Pagina1de12 2701 palabras

mi calidad

mplimiento del Contrata de Prestacion de Senvicios de la referencia, 3
|

Lol #0203

cds

151 16%

TE 8009000, '@‘ 2013044

ol mes correspondiente. b). Los demés pagos por valor de CINGO MILLONES
CUATROGIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOGIENTOS TREINTA Y NUEVE PESOS
MI/CTE. ($5.493.839) MES,

incluida .

Plazo: Serd hasta 21 1 ge diciembre de 2025.

&n modslidsd preszneial,
por 160 horas mensuzles o proporcional = las horas efectvamente sjecutadss, para impartir
formacion profesional insegral conforme a 1z programacién académic, elaborar v/o urlizar material
curriculer, emitiendo juicios evalustives, entregar el portafolia gl instructar en los tismpos
establecidk s1i idn Profs del sewa, para i
‘Gestidn Administrativa ¥ Financiers - ARCHIVOS

Ejecucién mensual de actividades

Obgacianes Acciones realizadas Eidencias

impartic 160 hares ol mes, segun
programacién  de Coordinacién
Académicz,  mendiende 2

Evidenca: 1 fatografias en
Ests activided de formacién

viene  realizando
de

del  programa,  en  las [ecuerde 2 fa
competencias, resultados  de |programacién de
aprendizaje, sctividadss de los | Coordinacién
proyectos  de  formacion | académica
programados, yla emisién de Formacidn
juicios evaluatives dentro de los | Profesional

1 |tiempos, que para cada accién e |Integral- CAFEC

determine por o centro de
formacién. En case dena cumplirse
las 160 horas, se
pagaré en forma proporcional 2
las horas ejecutadas de acuerde
con dhanararia establecids coma
instructer, para el case
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUSTINO ROJAS CABRERA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3174643 - GESTION ADMINISTRATIVA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

APLICAR CON TRANSPARENCIA LAS NORMAS COMERCIALES, TRIBUTARIAS Y LABORALES Y LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL
CICLO CONTABLE EN UN PROCESO MANUAL Y SISTEMATIZADO.

CLASIFICAR DOCUMENTOS COMERCIALES Y TiTULOS VALORES.
CODIFICAR Y DILIGENCIAR DOCUMENTOS DE ACUERDO CON EL PUC DEL SECTOR.
CONTABILIZAR LOS DIFERENTES TIPOS DE OPERACIONES DE LA EMPRESA, APLICANDO METODOLOGIAS DE COSTOS Y

DILIGENCIAR LOS SOPORTES CONTABLES

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SE GENERAN EN EL PROCESO CONTABLE, APLICANDO CON TRANSPARENCIA NORMAS
COMERCIALES, CONTABLES Y TRIBUTARIAS.

INTERPRETAR CONTRATOS, Y LOS DOCUMENTOS INTEGRALES DEL CONTRATO PARA SU CONTABILIZACION.

24/03/26 10:14 Page 1 of 7



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERPRETAR LOS CONCEPTOS Y PROPOSITOS DE LA CONTABILIDAD DE COSTOS: COSTEO POR PROCESOS, POR ORDENES DE
PRODUCCION O CUALQUIER OTRO SISTEMA DE COSTOS.

INTERPRETAR LOS FUNDAMENTOS CONTABLES SEGUN LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS.

PREPARAR Y ELABORAR LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS DE COSTOS.

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTABILIZACION DE LAS OPERACIONES CONTABLES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y LOS PRINCIPIOS DE CONTABILIDAD GENERALMENTE ACEPTADOS

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO
ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

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

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION.

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA
FUNCION ADMINISTRATIVA

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO
SOCIAL DE LA EMPRESA.

ORGANIZAR LA DOCUMENTACION TENIENDO EN CUENTA
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACION

ADMINISTRAR LOS ARCHIVOS APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LAS NORMAS TECNICAS, LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

24/03/26 10:14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA Y LA LEGISLACION VIGENTE.

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL
PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO
CON LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3412200 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

24/03/26 10:14
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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:

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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.

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

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

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

24/03/26 10:14
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ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o )
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
tecnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

24/03/26 10:14 Page 5 of 7



* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA, DE ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA DE LA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 137,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,50

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
20/03/2026 20/03/2026 5,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 5,00

24/03/26 10:14 Page 6 of 7



INSTRUCTOR: JUSTINO ROJAS CABRERA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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o
sSEnA
w REPORTE DE HORAS MENSUALES
reciona. [ = R c=vRe EENCERORe O R oR AN VOl e ST M
HORARIO DE CLASE (24
NOMBRE FASE DEL FECHA
N° FICHA DE ACTIVIDAD DEL RESULTADOS DE horas)
PROGRAMA DE INSTRUCTOR PROYECTO CCOMPETENCIA LIM[M[J|V]S LIM[M[J|V]S LIM[M|J|V|S LIM[M[J|V]|S
CARACTERIZACION FORMACION FORMATIVO PROYECTO FORMATIVO APRENDIZAJE
INICIO FINALIZA INICIO FIN 2|3 4| s 6|7 9 (10|11 12| 13| 14 16| 17| 18| 19| 20| 21 23| 24| 25| 26| 27| 28
IDENTIFICAR LOS RA. 6 ADMINISTRAR
LINEAMIENTOS ORGANIZAR LA LOS ARCHIVOS
INSTITUCIONALES EN [DOCUMENTACION APLICANDO LOS
GESTION Justino Rojas RELACION CON TENIENDO EN CUENTA |PRINCIPIOS , A
3174643 ADMINISTRATIVA ~|Cabrera EIECUCION LA FORMACION LAS NORVAS ARCHIVISTICOS, Las | 2/03/2026 | 4/03/2026 D 2o x| x| x
PROFESIONAL LEGALESYDELA  |NORMAS TECNICAS,
INTEGRAL Y EL. LAS POLITICAS
DESARROIL O NEL Ivstmcionaies via
TFICAR LA
DINAMICA
it ORGANIZACIONAL DEL
'SENA Y EL ROL DE LA
INSTITUCIONALES EN
Justino Rojas RELACION CON =R [
3412200 Gestion Documental ANALISIS de Aprendizaje de la | PROFESIONAL 5/03/2026 | 14/03/2026 18:00 0:00 x| x| x X[ X|X| X[ X|X
Cabrera LA FORMACION
e Induccion INTEGRAL DE
ACUERDO CON SU
INTECRAI N PROYECTO DE VIDA Y
DESARROLLO DEL
ANALIZAR T RA UL PREPARAR T
PRODUCCION PRODUCCION DE
DOCUMENTAL EN LA CORRESPONDENCIA,
EMPRESA, TRAMITAR TENIENDO EN CUENTA
Justino Rojas  TENIENDO EN CUENTA (CORRESPONDENCIA  |LA NORMATIVA 'Y LA
3412200 Gestion Documental |- b o ANALISIS Los DE ACUERDO CON POLITICA 16/03/2026 |  31/03/2026 18:00 0:00 X[ X|X|X[X[X XXX X |X X
LINEAMIENTOS PPROCESOS TECNICOS
NORMATIVOS DE Y NORMATIVA
(GESTION Y TRAMITE, RA 2: PROYECTAR LA
|CON BASE EN GESTION Y TRAMITE
ojo|o0|0|0|O0|0O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O|O]|O

FIRMA INSTRUCTOR % FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




%NA REPORTE DE HORAS MENSUALES
N
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: FEBRERO
INSTRUCTOR: C.C.
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION FECHA :3?;22 L MM J LIMIM IV r‘_sm“_m) LGzﬁn M]JJV]s LImM[M] V]| HORASEIECUTADAS
INICIO [ FINALIZA | INICIO | FINALIZA 2 4|5|6 9| 10 (11| 12| 13| 14 16| 17 (18| 19| 20|21 23| 24| 25(26| 27| 28 5
Desarrollo Curricular 0
Disefio Curricular 0
Proyectos de Investigacion Aplicada - SENNOVA 0
Normalizacién y Certificacion de Competencias 0
Fortalecimiento Idiomas para Instructores 0
Aseguramiento de la Calidad 0
Extension Agropecuaria 0
Seguimiento de Aprendices Etapa Préactica 0
Actividades Administrativas 0
Eventualidades 0
Salidas Pedagdgicas y/o Giras Técnicas o]
Reuniones COPASST 0
Reuniones Comité de Convivencia Laboral 0
Reuniones Brigadas de Emergencia 0
Reuniones Sindicales 0
Atencion de aprendices fuera de las sesiones presenciales para 0
brindarles apoyo
Capacitaciones o]
Participacion en Comités de Evaluacién de Aprendices 0
Participacion en el Equipo Pedagdgico del Centro o]
Revision Hojas de Vida 0
Semana de Confraternidad o]
Otras actividades designadas por el supervisor del contrato 0
Otras actividades designadas por el supervisor del contrato :;Sf;ztg?n en 71032026 5 5

FIRMA INSTRUCJOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
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Funcion Publica

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

JUSTINO ROJAS CABRERA

C.C 83.252.079

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

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 24 de marzo 2026

Fra'élscn %marﬂﬂ Salas Cddigo: 761211526000

Director de Empleo Publico

www.funcionpublica.gov.co



