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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, mayo de 2026

Sefiora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisora contrato nro. CO1.PCCNTR.9059389-del 26 de enero de 2026
Coordinadora Académica

Formacién Integral CAFEC

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Mayo 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 Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: 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 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 ultimo pago en ciento
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ochenta y tres mil ciento veintiocho pesos (183.128) proporcional a la ejecucidn del mismo, que se
cancelara 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: Sera 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

formacién profesional integral conforme a la programaciéon académica, elaborar y/o utilizar material

curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del instructor en los tiempos establecidos

y demas lineamientos de la Formacidon Profesional del SENA, para la red de conocimiento Gestion
Administrativa Y Financiera - ARCHIVOS

Ejecucion mensual de actividades

gue para cada accién se determine
por el centro de formacidon. En

caso de no cumplirse las 160
horas, se pagard en forma
proporcional a las horas
ejecutadas de acuerdo con d
honorario  establecido coma
instructor, para el caso e
instructores  contratados  por

horas, se pagara un maxima de
160 horas al mes ejecutadas

gestién documental
ficha 3412200. Y
curso
complementario en
organizacién de
archivos de gestion
de ficha 3516132
en el Municipio de
Orocué

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir 160 horas al mes, segun |Esta actividad se
programacion de viene  realizando| Evidencia: 1 fotografias en
Coordinacién Académica, |continuamente de| formaciény reporte de horas
atendiendo la formacion de |acuerdo a la
aprendices en el adrea del |programacion de
programa, en las competencias, |Coordinacion
resultados de aprendizaje, |académica
actividades de los proyectos de |Formacion
formacién programados, y la |Profesional
emisiéon de juicios Integral- CAFEC.
1 evaluativos dentro de los tiempos, |Tecndlogo en
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Impartir la formacion de manera
presencial y si lo requiere Ia
Coordinacion Académica a través de
medios digitales

Para el periodo del
informe  no  se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

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

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

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

Se asocio a la Ruta
de aprendizaje el
curso
complementario en
organizacién de
archivos de gestion
de ficha 3516132
en el Municipio de
Orocué

Evidencia: 2

Requiere: acta de
induccion con el respectivo soporte
de su evaluacion, Guias de
aprendizaje de competencias
transversales, actas de planes de
mejoramiento (si aplica), reporte

de novedades de ambiente,actas

de cierre parcial (si aplica); y los
demds formatos y solicitudes por
parte de Coordinacién Académica,
aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA vy el
Procedimientode Ejecuciéon de Ia
Formacién Profesional Integral, en
los formatos establecidos por el

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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SIGA  y lineamientos de |Ia

Coordinacion Académica.

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

Esta actividad se

realizé en el
programa de
tecndlogo en

gestion documental
ficha 3412200 y la
ficha 3516132
curso
complementario en
el Municipio de
Orocué

Evidencia:4 Juicios evaluativos

Cumplir con los productos
asociados al proyecto en
Actividades de formacion  del
programa asignado

El  Cumplimiento
de esta actividad
se cumple a
cabalidad
reflejado en las
evidencias
presentadas por los
aprendices

5 actividades

por los

Evidencia:
desarrolladas
aprendices

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

seleccion de alternativas de etapa

productiva para que una vez
terminen la etapa lectiva ya
tengan opcioén de etapa

productiva. Enviar a Coordinacién
académicael cronograma con las
socializaciones a desarrollar,
indicando las grupos, horaylugar, asi

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

como novedades gque se
presenten
Asistir a todas las reuniones| Esta Obligacion se |Evidencia 6 pantallazo de la

gue sean programadas para fijar y
monitorear los lineamientos,
cobertura y productos indicados, y

realizd
virtualmente bajo
la direccion de la

reunion
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socializaciones, relacionadas con la
ejecucion de la formacion,
participar y asistir a las sesiones
programadas en los grupos de
trabajo cuando el equipo de
desarrollo curricular del area del
programa asignado o la entidad asi
lo requiera entre otras citadas por
el supervisor del contrato.

coordinacion
académica

10

Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizaciéon de Ia
ejecucién de la formacidon y demas
lineamientos para el cumplimiento
de la formacién

Se cumple a
cabalidad sin
contratiempo

Evidencia: Proyecto
actualizado por el centro de
formacién del Casanare vy
demas directrices
establecidas por la alta
gerencia y  coordinacién
académica

11

Impartir la  formacién virtual,
haciendo uso de las herramientas
disponibles en el ambiente virtual de
aprendizaje para fortalecer la
formacién y lograr el cumplimiento
de los lineamientos, cobertura vy
productos indicados

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

12

Generar y
ejecutar una estrategia
que contribuya a la meta
de retencién de los aprendices
durante el tiempo total del
programa de formacién y/o curso,
reportando oportunamente
novedades de los aprendices
(retiros voluntarios,
deserciones).

La actividad se
cumple cada vez
qgue se informa a la
coordinacion
académica las
novedades con los
aprendices

Evidencia: 7 informe de
desercion del Aprendiz

comiteevalcafec@sena.edu.co

13

Aplicar los lineamientos sobre
programas, reglamento, guias vy
material pedagégico adoptado por
el SENA y/o elaborar el material
curricular necesario para ejecutar el
programa asignado con el fin de
adoptarlo y asi garantizar d buen

desarrollo de los cursos, realizando
ajustes para los aprendices con

Esta obligacidn se
desarrolla,
teniendo en cuenta
el proyecto y
programas
establecido por el
SENA parala
programacion de
las diferentes

de
de

Evidencia 8  Guias
aprendizaje y materia

apoyo
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alguna condicién de discapacidad.

formaciones

razonables a las guias de| (Elaboracion de

aprendizaje y material de apoyo guias)

Planear oportunay adecuadamente |Para el | Evidencia 9 proyecto
la ejecucion de b formacién|cumplimento  de|formativoy programa
consultando todo el material de|esta obligacion

disefio y desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo con

siempre se tiene en
cuenta el material

la Coordinacién Académica y con |de diseiio y
14 |el equipo de ejecucion para el|desarrollo
programa de formaciéon asignado | curricular en
cinéndose a los procedimientos especial el
de ejecucién de laformacién, guias y | proyecto formativo
demads documentos pertinentes y programa
y aplicando estrictamente el modelo
pedagogico del SENA
Mantenerse al tanto de los|Esta obligacién se|Evidencia 10 correo
procesos de actualizacién y|cumple a cabalidad, | institucional
formacién que requiere para el|con la participacion
15 |cumplimiento de las obligaciones|en charlas, y
contractuales mensajes
formativos en el
correo institucional
Realizar el seguimiento de cada |Esta actividad se|Evidencia 11 fotografias en
aprendiz mediante la orientacidon y|cumple con cada |formacion
acompafiamiento a las actividades |aprendiz mediante
de aprendizaje y reportar avances o |la orientacion vy
16 |dificultades de manera oportuna a|acompafiamiento
la Coordinacién Académica en los |en el desarrollo dé
formatos y tiempos que se|cada formacion,
dispongan para ellos y teniendo en |ficha 3412200
cuenta el reglamento del aprendiz
Promover que los procesos |La obligacion se Evidencia 12 fotografia en
17 |comunicativos donde se da la|realiza en cada formacion
capacitacion sean asertivos formacién
Manejar herramientas informaticas | Esta  obligacion |Evidencia 13 Drive del
asociadas al areaobjeto de la|esta asociada a la|aprendizlink de videos
18 formacién formacion
continuamente en
razon que las
evidencias se
6
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realizan atreves del
sistema

Atender oportunamente los
requerimientos gue haga el
supervisor del contrato y presentar

La obligacién
cumple
mensualmente

se

Evidencia 14 Informe mensual

los informes mensuales de Ia
ejecuciéon del contrato o los
productos que se le requiera,
19 ademas del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre la formacioén
(planear, ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del proceso
de aprendizaje y de las actividades
en general con sus respectivos
anexos
Brindar apoyoal desarrollo de las|Para el periodo del No se registra evidencia
actividades de investigacion |informe no  se
aplicada que el Centro ejecutaron
20 Agroindustrialy Fortalecimiento | acciones referentes
Empresarial de Casanare inicie o |al cumplimiento de
este desarrollando en el |esta obligacién
area del programa en acreditacién
asignada
Participar en Actividades de Para el periodo del No se registra evidencia
investigacion y desarrollo |informe no se
tecnolégico, ocupacional vy social, | ejecutaron
,, |aue contribuya a la actualizacién | acciones referentes
y mejoramiento de la formacién |al cumplimiento de
profesional integral y la formacidn | esta obligacién
para el trabajo del darea del
programa en acreditacién asignado
Acatar los lineamientos y|Esta obligacidn se|Esta evidencia se presentd en
disposiciones institucionales en|cumple todas las|el mes de febrero con la
- materia de politica Asignaciones desde |cuenta y se firmo desde el
editorial establecidos que se firma el|inicio de este contrato
contrato como
instructor
El contratista podra prestar apoyo | Para el periodo del
2 técnico a la supervisiéon de informe no se No se registra evidencia

contratos, asi mismo podra

ejecutaron
acciones referentes

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

colaborar con elementos técnicos
en los estudios previos

al cumplimiento de
esta obligacién

El contratista podra hacer parte de

Para el periodo del

los comités evaluadores segun|informe no se
" designacién del director o ejeFutaron No se registra evidencia
subdirector acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién
Programa actividades de |Esta obligacion se|Evidencias; 15 desarrollo de
ensefanza — Aprendizaje - cumple a cabalidad | guias, Planeacion Pedagdgico
Evaluacion de demostrando el | del Proyecto Formativo
conformidad con los moddulos c | profesionalismo en
25 |formacién 'y el calendario |el desarrollo de las
institucional y el manual de diferentes
procedimientos para la ejecucién |formaciones en los
de accione de Formacién | grupos asignados
Profesional por la coordinacidn
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. Fichas
con los procesos que sean de su |3412200
responsabilidad, garantizando la
Calidad de la informaciény su
coherencia con el proceso
formativo, tales como registro de
26 |los juicios evaluativos, creacién 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
Para el periodo del
informe no se
Realizar requerimiento oportuno |ejecutaron . . .
27 i ., . No se registra evidencia
materiales formacién acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién
8
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28

Realizar seguimiento a las acciones
de formacion en etapa lectiva y
productiva, teniendo en cuenta las
directrices de la Coordinacién
académica, garantizar y gestionar la
realizacion  de las
competencias, transversales

de forma oportuna para las
formaciones tituladas a su cargo

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

29

En el caso de apoyar formacion
para el programa de doble
titulacion, prestar
acompafamiento

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

30

Cumplir con los lineamientos de
orientacion del desempeno del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

31

Los instructores contratistas que se
asignen con horas de dedicacién a
proyectos de
investigacion, innovacion y
desarrollo tecnoldgico,

tendran hasta un maximo de 80
horas mensuales (equivalente al
50%), siempre y cuando le hayan
sido aprobados proyectos para la
vigencia, y en el plan de trabajo del
grupo de investigacion, el
instructor registre productos
concretos en fechas precisas, segin
las lineas programaticas de la
politica de competitividad y
desarrollo tecnoldgico productivo,
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad, para los registros
calificados de los programas de
formacion que estan en ejecuciény

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia
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los programas de formaciéon que
tienen proyectados para la vigencia

32

Para los instructores asignados a
programas de formaciéon de
educacién superior, desarrollar
actividades relacionadas con
investigacion, desarrollo
tecnoldgico e innovacién con su
correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales
deben cumplircon la tipologia
Colciencias

Para el periodo del
informe  no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

33

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

plataforma Compromiso

Para el periodo del
informe  no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

34

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

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia
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35

Presentar informe de actividades
(Gestion Contractual y Gestidn

Financiera) de  manera
mensual segunlos lineamientos
vigentes e indicaciones del
supervisor, con los

correspondientes soportes (pago
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

Esta actividad se
cumple
mensualmente,
entregando el
Informe de
actividades y la
planilla de cobro SI
CONTRATISTA

Evidencia 17: Planilla de cobro
si contratista e informe de
actividades

36

El contratista deberd informar, en un
término no inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia,
debidamente justificada y probada
(caso fortuito o fuerza
mayor), para continuar con la
ejecucion

del contrato, de tal
manera que el Centro de formacion,
adelante las acciones necesarias para

suplir esta necesidad El
incumplimiento de esta
obligacion daralugar a  que se

impongan multas al contratista o se
haga efectiva la cldusula penal,

la cuales seran

descontadas del pago a

realizar.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron
acciones referentes
al cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia
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El contratista debera garantizar los | Para el periodo del

equiposy herramientas informe no se

necesarias para el desarrollo de sus ejecutaron . L
37 . . No se registra evidencia

obligaciones contractuales. acciones referentes

al cumplimiento de
esta obligacién

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

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
. NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
23126 Orocué - Casanare 20/04/2026 23/04/2026
2 25726 Orocué - Casanare 27/04/2026 30/04/2026

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. 9504036928 de planilla, operador aportes en linea
y periodo de Abril de 2026.

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

12
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Evidencia: 1 fotografias en formacion y reporte de horas

Evidencia: 2 asociados a la ruta de aprendizaje en Sena Sofia plus

~ @R Correo: Justino Rojas Cabrer X | fB) (13) WhatsApp x * Avanzu 4 X  Sp Sofiaplus X @ Ofertas de empleo x | + = X
« G [ A Noseguro senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces & % O} = @
83 @ iBienvenidoa Faceb.. @ Nuevapestafia @ www.cienciadelainf.. @ Calificaciones: Vista ) Facebook [ (1) Monster Legend... & Definicién de Docu.. » [ Todos los favoritos
Instructor v =~ =

e . Asociar Aprendiz a una Ruta de Aprendizaje

Opciones de busqueda
& Ejecucidn de la Formacién A

~ Ficha de 3516132 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
Administrar Ruta de Aprendizaje e CTaT GESTION =l
p
Consultar Ruta del Aprendiz
Ruta de Aprendizaje* msQ

Generar Excel de Planeacion
Pedagégica

Consultar Aprendices

Generar PDF de Proyecto Formativo

Gestion de la Ruta de Aprendizaje >

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Masivo

Eva!
Listar Aprendices Asociados a Ruta e

Reconocimiento de Aprendizaje
Previos Masivo

Reconocimienfo de Anrendizaies.

r e ucionformacion/papup, dalEiecuci r\.laces?ca’niv a= 50 Powered by SENA - © SENA 2018 - Bogola - Colombia- =-a179,
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Evidencia: 3 portafolio del instructor

v M Soiictoamabler X | B (12)Whatsppp x| [ Gc741817206 % GF74181729.6 X ® Avanzu X | @R Bandgjadeent X @ 3412200 Gestc X+ = X

< ¢ @ senad-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?e=5%3A59d577864f164c969¢1cfb04f0f25 1 cedisharingv2=tr... ¥ jn] & H
82 @ BievenidoaFaceb.. @ Muevapestaia @ wwwcienciadelainf.. @ Calificaciones: Vista ) Facebook [B (1) Monster Legend... & Definicién de Docu... » [ Todos los favoritos
ostic ‘ —
/\ OneDrive £ Buscar & @ ?  Justino Rojas Cabr.. ()
# Compartir G2 Copiar vinculo Afadir acceso directo a Mis archivos ~ J Descargar = IF Ordenar ~ v Detalles
portafoliocafec o A o o5
> 9.1 OFERTA 2026. PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR > 3412200. Gestién Documental. Justino Rojas Cabrera & &
B3 portafoliocafec
Nuestros archivos (3  Nombre © ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamafio del ar... ~ Compartir ~ Actividad
& 1. Induccién (Acta de induccién, juicios ev... 18 de marzo portafoliocafec lementos &3 Compartida
& 2. Plan de trabajo Debe ser concertado co. 18 de marzo portafoliocafec 2 elementos &5 Compartida
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Evidencia: 5 actividades desarrolladas por los aprendices
[/l || = | RA’PREPARAR LA PRODUCCION
Inicie  Compartir  Vista
« v 4+ | « TECNOLOGO GESTION DOCUMENTAL » FASES > Competencias > ANALISIS » TRAMITAR CORRESPONDENCIA > RA.1PREPARAR LA PRODUCCION > v
Nombre - Fecha de modificacion  Tipo Tamaiio
# Acceso rapido
Documentos de apoyo Carpeta de archivos
@ OneDrive - Personal Evidencia Caso prictico Carpeta de archivos
0 Ete equipo Evidencias Carpeta de archivos
Evidencias Bibliografizs Carpeta de archivos
¥ Descarges Listado de Chequo 12/05/2026 11:01 2.m.  Carpeta de archivos
=) Documentos 134 Activid 3 Auto diagné.docx Documento de Mi KB

I Escritorio
=] Im3genes
D Msica

¥ Objetos 30

1§ Videos

[ GFPI-F-135FormatoGuiadeAprendizaje.d..
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« © 4 | « TECNOLOGO GESTION DOCUMENTAL > FASES > Competencias > ANALISIS » TRAMITAR CORRESPONDENCIA > RA.1 PREPARAR LA PRODUCCION
Nombre Fecha de modificacién  Tipo Tamafio
# Acceso répido
Alexa Yudith Rozo Alfonso
@ OneDrive - Personal Ana Quicene

Carpeta de archivos
Carpeta de archivos

Angela Gissel Blanco Fuentes Carpeta de archivos

[ Este equipo
& Descargas

Audrey Vega
AURA PEREZ

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos

Documentos Carolina Laverde Fuentes Carpeta de archivos
I Escritorio Deisy Liliana Mahecha Bahérquez Carpeta de archivos
=) Imagenes Diego Cardozo Carpeta de archivos
D Misica Eduardo Pefia Carpeta de archivos
§ Objstos 30 Eileen Vised Pérez Montafiez Carpeta de archivos
B videos Huver Garcia Carpeta de archivos
Johan Arley Algjandro Carpeta de archivos

Disco local (€9
JONNY VALENCIA Carpeta de archivos
& Red JONNY FERNANDO VALENCIA Carpeta de archivos

Karen De dios.

Carpeta de archivo

karen peinado Carpeta de archivos

Karen Yanessa Naranjo Achagua 2026 11:03a.m.  Carpeta de archivos
KARLA GIRALDO

Karol Hernandez

2026 11:03 a. m Carpeta de archivos

2026 11:03 a. m. Carpeta de archivos

karol mayerli Hemandez perez Carpeta de archivos

Kevin David Ortiz Lozano Carpeta de archivos

Laura Lamus Carpeta de archivo

Laura Natalia Diaz Ramirez Carpeta de archivos

Leydy Viviana Montafia Camacho Carpeta de archivos

Liliana Mahecha Bohérquez Carpeta de archivos

Maria Lopez Carpeta de archivos

Marlin Rengifo
MAYERLY RODRIGUEZ

Carpeta de archivos

Carpeta de archivos
33 elementos

Evidencia 6 pantallazo de la reunién

Rodriguez Lemu Maria Helena Vageon Reuto %

YOMARIS

GCCON-F-087 V2



SENA

Evidencia: 7 informe de desercion del Aprendiz
comiteevalcafec@sena.edu.co

= | Deserciones

e compart st

<« A » Esteequipo » Documentos > RESPALDO » Escritorio » SENAYOPAL 2026 » Tecnico en ASISTENCIA Ad Orocue » Desercion » Deserciones

Mombre Fecha de modificacién Tipo Tamafko

# Acceso répido
DESERCION ALEJANDRO GARAVITO.pdf  23/04/202612:28p. m.  Adobe Acrobat DL.

DESERCION ANGELICA GUACABARE. pdf
@ DESERCION DIANA GARCIA.pdf
DESERCION LANDY COBA.pdf
DESERCION LEIDI TATIAMNA .pdf

[+ DESERCION LORENA SUAREZ pdf 23/04/2026 12:26 p. m. Adobe Acrobat D...

@ OneDrive - Personal

3/04/2026 12:32 p. m. Adobe Acrobat D...

3

/04/2026 12 . Adobe Acrobat D...

[ Este equipo

& Descargas
Documentos

Adobe Acrobat D..

Adobe Acrobat D...

I Escritorio DESERCION MAIRA RIVAS pdf 23/04/202612:40p. m.  Adobe Acrobat D...
=] Imagenes DESERCION MARIA CASTILLO jpdf 23 Adobe Acrobat D...
b Misica DESERCION MARIA GARRIDOLpdlf 23/04/2026 12 Adobe Acrobat D..
Objetos 30 %) DESERCION OMAR GARAVITO.pdf 23/04/20261229p. m.  Adobe Acrabat D...
B videos DESERCION PABLO LOPEZ pdlf 233p.m.  Adobe Acrobat D..
GOR-F-084FormatodeActaV02.pdf 2026217 p. m Adobe Acrobat D..

i Disco local (C:)

¥ Red

Evidencia 8 Guias de aprendizaje y materia de apoyo
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FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE documentaly la normativa vigente.
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZALE 2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
» Denominacién del Pregrama de Forma =ESTICN DOCUMENTAL
= Codigo del Programa de Formacién: 122501
> Nombre del Proyecto: PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL
INSTRUMENTO ARCHIVESTICC PROGRAMA CE GESTION DOCUMENTAL-PGD
PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS GUE CUMPLAN FUNCIONES
PUBLICAS DEL MUNICIFIO DE YOPAL CASANARE
> Fase del Proyecto: ANALSIS
» Actividad de Proyecto: [DENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE LA ENTIDAD » AFLICA LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL EN LA GESTION Y TRAMITE DE
. @ TeAUTAR o ' DE ACUEDS  CoN DOCUMENTOS SEGUN NORMATIVA ¥ POLITICA ORGANIZACIONAL
a PROGESGS TEGNIGGS Y NORMATIVA + GESTIONA EL TRAMITE DE LOS DOCUMENTOS DE ARGHIVOS, TENIENDO EN GUENTA
- LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA ORGANIZACION
N » Resultados de aprendizaje o aleanzar.
o =+ UTILIZA LOS ELEMENTOS. HERRAMIENTAS YV EQUIPOS TECNOLOGICOS PARA EL
- - . . . RECIBC DE LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDIO EN CUENTA EL MANUAL FARA
) Ra. 03 RECIBR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA, T,ENl:V\DU EN LA IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ NORMATIVA.
7 CUENTA EL MANUAL DE GESTION DOCUMENTAL, LAS NORMAS TECNICAS,
L) CESTION DE LA CALIDAD, LEGISLACIGN VIGENTE, TECHOLOGIA Y APLCATVOS 3. Actividades de reflexién Inicial
7 DISPONIELES e
3 R L 5 T
3 1. PRESENTACIGN | =]
Piginalded 1633 palabras T Concentracién B - —F+——+ 6%
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= Reporte Proyecto Formativo - 2661787 - PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACIpdf - Adobe Acrobat Reader DT (32-bit) -

Archive  Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Evidencia 9 proyecto formativo y programa
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w8 HEQ @ 2 | B £ &

. SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA @
s Sistems Integrado de Gestén y Autoeonirol
N s commcinoorn o
e o PROYECTO FORMATIVO
E [T ACOREUe UL Yoo TO 12 Reponat reson cheunE ~
PROPUESTA BARA LA ESTRUGTURAGION DEL INSTRUNENTO ARGHIVISTICO PROGRANA DE GESTIONT e OcAs (]
|12 Nombrs s proyecto: | ¥ PRIVADAS QUE CUMPLAN FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNICIFIO DE YORAL CASANARE
ety
15 Tames semstc co
ok 2o rcrete pmecac: (22
(73 Srereeas < reones a
| Amanciaokn: (o1 Exicte)
[ s q
N
T r—— ——
fermacion: “ o+ aomestencis °
'
2. Estructura del proyecto
Con @ reacon o Arcivg Ceneral G Nacn ereargadd G Tk, Grerar y controar Yo
OIS como 3 ley 534 el 2000, Decrein106] e 2015, ARTICULO 28 25.3. nEaniIaa0 08 105 SenicHre presten
3 Nacen, ¥ 5l 25,223, hce Enass L3 0250n Socuments n 55 entases pbicas
(PeD}
gusiments, 3 ey 1712l
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24)02/2026 12:53:42
I+
[£) Inforne Programa de Formacién Titulada (16).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) - X

Archive Edicién Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas 301047467.PDF 01... CDP 7926_VIATIC... REP_ADQO37_Auto... Reporte Proyecto F... Infome Programa d.. %

w e HQ @ s B 2 e

) LINEA TECNOLOGICA: CLIENTE
SENA RED TECNOLOGICA: TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS
7A‘ FINANCIEROS A
RED DE CONOCIMIENTO: RED DE CONOCIMIENTO EN GESTION ADMINISTRATIVA, Y A
FINANCIERA ()

1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA

» 14 Denominacion | GESTION DOCUMENTAL . «
el Programa:
1.2. Codigo 122901
Programa:
1.3. Version 1
Programa:
1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 05/02/2020
Programa: Fecha fin prog
SR Etapa Lectiva: 3120 horas S P
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Evidencia 10 correo institucional

v M Solicitoama X
€ > C A %

@ iBienvenido a Faceb...

3
3;;(‘& OQutlook

D (14 Whatss, X

@ Nueva pestaria

GC 7418172 X GF_7418172

outlook.cloud.microsoft/mail/inbox/id/AAQKAGEXM2NKY]Y3LTNKMTktNGNIMi04YzRhLWMwYTBhYjRhYmQ2MAAQA Ju7nentD%2BZFgAnSfIAP...

@ www.cienciadelainf..

SENA

x ® Avanzu @ X

@ Bandgjade: X @ 3412200.G- X | S Sofiaplus X | + = X
(S 44 o3 L 7@
@ Calificaciones: Vista ) Facebook B (1) Monster Legend.. & Definicion de Docu... » [ Todos los favoritos

Q Buscar 2 0 = &
| =} = Archivo Inicio Vista Ayuda
= [ nuevo w3 Pav © & ~ - @ U Pasosrapidos ~ (Jleido/Noleido J~ F ~ £ O+ F . 0
- ey g w ruuma  em cemsmee . - A
. > Favoritos Bandejade.. % O [ = Tl
. & Usted 2
~ jrojasc@sena.edu.co v Le informo a la aprendiz CORAYMA EDITH ARANGO CABRERA ident... Dom 19/04/2026 10:50
4 Jroy;
& Bandeja de ... 3492 g  SetraSENA 4
n BOLETIN INFORMATIVO SET...  8:44
% Bomadores 7 Buenos dias . En archivo adjunto nos... ) MO &
No se pudo entregar a estos destinatarios o grupos: coordinacionac... Dom 19/04/2026 10:50
‘g. P i grup:
B> Elementos enviados ~  Ayer
@ W Elementos elimi... 5 kg Exemo Kevin Ortiz 2 .8, Ccomiteevalcafec Qe &« ~ H - ©
(Sin asunto) Jue 1927 TN
Para: ® Justino Rojas Cabrera Jue 14/05/2026 11:48
£3 Correo no deseado No suele recibir correo electrénico d... ) =
B i g — @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 11/05/2036 11:48
T Archivo ST (o Oriz Cordial saludo instructor,
(o] .
B] Historial de conver... (Sin asunto) ) Jue 1841 Me permito indicarle que para poder realizar la desercion del aprendiz debe de existir el
No suele recibir correo electrénico d... debido proceso como lo contempla el reglamento del aprendiz 009/2024
Fa Carpetas de biisqu...
¢ Comunicaciones Institucionales Articulo 31 Procedimiento en caso de desercion:
8 Ira Erps Boletin - Prfma delocaliz... Jue 15:47
Comunicaciones Institucionales ... &4 . El procedimiento en caso de desercion se establece de acuerdo con la situacién y el tipo

Evidencia 11 fotografias en formacion

s
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Evidencia 13 Drive del aprendiz link de videos

https://www.youtube.com/watch?v=PsWFaQCkjy0&t=56s

v M Solictos X | D 0s)whe x | B8 ec7ater x | B GF7Ater x ® Avan: © X | @R Bandejac X | @ 3412200, X

& > C M pelhttps://www.youtube.com/watch?v=PsWFaQCkjy08&t=56

28 @ iBienvenido a Faceb... @ Nuevapestaia @ www.cienciadelainf.. @ Calificaciones: Vista ) Facebook [ (1) Monster Legend... 3

= ©VYoulube~ tramitar correspondencia x

e conren Dordencis Licrti v insertar campot Vidta previa g0 resuttades [

Guatemala, 21 de o de 2000

Estimads chente

Prewente

Por ate medio s e hace saber que 1 Srjets No. (00000000 esth
Bocuead por faita de Dago, La Ul tiere Lna deuda de 0000 por I
19 Que 1e le SRS Que FERICE Su PAgO etes de (NOUX) ars Gue %O

ergs (argon du wtereses acumieon

S s Gue agrege
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Evidencia 14 Informe mensual
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PROCESD

‘GESTION CONTRACTUAL

"NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUICION CONTRACTUAL

CLASIFICATION DE LA INFORMACION

Pubica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCIGN CONTRACTUAL

Vapal, mayo de 2026

Sefora
RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Caordinadora Académica
Farmation Integrai CAFEC
Guctad

Asunt: Informe mensusl de sjecusian contractil Laun del ano

Referencia: Mo CO1 PCCNTR 9059363 del 26 de eners de 2026

(.|

chenta y tres mil ienta weintiocho pesas (183.128) proparcional s I ejecucion del misms, que s

NOVENTA ¥ TRES MIL OCHS

NUEVE PESDS M/CTE.

Plazo: Serk hasta ol 1 e diclembre de 2025,

presencial,por 160

Obfeto: 85 5513 56 Contratar sericios personsles de cardcter tampacal coma instructor en modalidad
2 pars impartic
forraacitn prefesional integral conforme & ls programacion scadémica, clabarst /o ubliar material

curicutsr, emitienda , entregar
¥ demds ineamientos de I Fermasn Prafes

Adewinistrativa ¥ Financiera - ARCHIVOS

Efecucion mansus g actividates

ret en
jenal del SENA, piara i red de conacimiente Gestion

que para cads accién s2 determine

gestidn dozumantal

e, Olgacionss Accones reatiadas Etoncss
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Evidencia 16: Juicios evolutivos
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Evidencia 17: Planilla de cobro si contratista e informe de actividades
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[ 3 FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/0 PRESTAGION DE (C0digo Regional 85
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) ICédigo Centro 951910
7Av REGIONAL CASANARE Fecha Elaboracion Mayo de 2026 4
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE Version ENERO - 126
DE APRENDIZAJE Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 50312-951013 ~
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 Numero de Cuenta: 94183018820
IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: Sl
Induccion SST: Pertenece al régimen simple de tributacién: NO
N Régimen d IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2025 Sl ‘
¢Es do o tiene otra situacié d i te para no estar obligado a cotizar pensién? Sl
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 Sl
Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse comao 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 ET. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 9059389/2026 N° Compromiso SIIF 30126 [ Numero de pagos durante la vigencia del contrato 11
INSTRUCTOR: CONTRATAR SERVICIOS PERSONALES COMO INSTRUCTOR 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. 85-3-2026-000404
DATOS PERIODO DEL PAGO
Del 01/05/2026 Al 31/05/2026 Saldo Anterior del Contrato: $ 38.640.001 I
Namero de pago 4 \ Valor Total del Contrato: $ 54.938.390 @
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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: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA 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

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.

15/05/26 18:07
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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:

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

15/05/26 18:07
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

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 Induccion.

« 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:

15/05/26 18:07 Page 3 of 5



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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 113,70

FICHA 3516132 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA QRGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 47,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: JUSTINO ROJAS CABRERA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

15/05/26 18:07 Page 5 of 5



L ]
sSENA
we REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: MAYO
INSTRUCTOR: Justino Rojas Cabrera CEDULA 83.252.079 TELEFONO: 3204971096
HORARIO DE CLASE (24 TOTAL
NOMBRE FASE DEL FECHA —
N° FICHA DE ACTIVIDAD DEL RESULTADOS DE HORAS
DE COMPETENCIA 1lv|s Lim{m[1|v]s Lim|m| 1|V J|v|s|D
caRacTERizacion [ PROCEATEN FORMATIVO | PROYECTO FORMATIVO APRENDIZAJE
FINALIZA INICIo FIN HEIEIEIES 1) 1af 15| 16 17| 18 0|22 28| 29| 30| 31| 182
RA 01. PREPARAR LA
PRODUCCION DE
IDENTIFICAR LOS CORRESPONDENCIA,
LINEAMIENTOS TENIENDO EN CUENTA LA
ES EN [TRAMITAR o Y LA POLITICA
3412200 Gestion Documental (24570 RoI2S | anayisis EEL“C'O" CON ACUERDO CON O ementy | 710512026 | 30/05/2026 18:00 0:00 6|/6[6 6 6|/6[6 6 6| 6| 6 6| 6 114
PROFESIONAL TECNICOS ¥/ rAmITE DE
INTEGRAL Y EL DE
DESARROLLO DEL ACUERDO CON NORMATIVA
Y POLITICA DE LA
ORGANIZACION
ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DE
ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA LAS
AGRUPACIONES
DE | ctino R CURSO Organizar archivos de  [Organizar archivos de | DOCUMENTALES, LA 18:00:
3516132 ARCHIVOS DE bt 125 | COMPLEMENT [gestion de acuerdo con  [gestion de acuerdo con [CLASIFICACIGN 12/05/2026 | 20/05/2026 12:00 e 6(6|6|6 6(6 48
GESTION ARIO normativa normativa DOCUMENTAL Y LOS P.m.
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
: os
DOCUMENTOS DE
[ARCHIVO, DE ACUERDO
CON LOS PRINCIPIOS
6(6|6|0f6|12(12(12(12| 6|06 |12[12(12]6 6|6 162
Observaciones: total, horas: en el mes de mayo se ejecutaron 162 horas y se cobraran 160 horas respectivamente
FIRMA INSTRUCTOR % FIRMA COORDINADOR ACADEMICO

En total Horas ejecutadas 160.






