SENA

N

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, junio de 2026

Sefiora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisora contrato Nro. No. CO1.PCCNTR.8941166 del 17 de enero de 2026
Coordinadora Académica

Formacion Integral - CAFEC

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mes de junio del
ano 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8941166 del 17 de enero de 2026

ANA ELIZABETH LOMBANA SUA, identificada con la cédula de ciudadania No. 47428156 de Yopal (Casanare), en mi
calidad de Contratista del SENA, en Formacién Profesional Integral - CAFEC, en cumplimiento del Contrato de
Prestacidn de Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes
objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: CUARENTA Y NUEVE MILLONES CUATROCIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS
CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE. (S 49.444.551) incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que
pertenezca el futuro contratista. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un
primer y uUltimo pago proporcional a la ejecucion del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los
demas pagos por valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTAY NUEVE
PESOS M/CTE. ($5.493.839) MES, incluido.

Plazo: Sera hasta el 11 de noviembre del 2026.

Objeto: 85 9519 127 contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad
presencial, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente ejecutadas, para impartir
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formacidn 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 formacidn profesional del Sena, para la red de conocimiento comercio y ventas

Ejecucion mensual de actividades:

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Impartir 160 horas al mes, o proporcional a la
ejecucion del contrato, segin programacion de
Coordinacion  Académica, atendiendo la
formaciéon de aprendices en el area del
programa, en las competencias, resultados de
aprendizaje y actividades de los proyectos de
formacién programados dentro de los tiempos,
gue para cada accidn se determine por el centro
de formacién.

Cumpli con la intensidad
de 160 horas, segun la
programacién establecida
mes de abril.

Realicé el seguimiento de
la etapa productiva a las
siguientes fichas:
2774401 -
Empresarial
2774404 -
Administrativa
2824075 -
Humanos.
2876520-Asistencia en
Organizacién de Archivos
FICHA 2998036 Recursos
Humanos.

2998164  Técnico en
Asistencia en Organizacion
de Archivos.

2675347 Técnologo en
Gestidn Empresarial.
3067044 noémina y
prestaciones sociales.
3142911 Asistencia para la
inteligencia empresarial
Ficha 3142896 Tec.
informaciéon y servicio al
cliente

2998434 Tecndlogo en
gestion empresarial
2998426  Tecndlogo en
gestion empresarial

Gestién

Gestidn

Recursos

3174888 Técnico en
recursos humanos
3174805 Técnico en

asistencia administrativa
FICHA 2977774 Tgo
Coordinacién de Procesos
Logisticos

Reporte de  eventos,
Informe de actividades de
apoyo a la formacidn
generado en el mes de

junio por sena sofia plus.

Evidencias de La Ruta de
cada ficha, en la carpeta
de etapa productiva.

Drive: SEGUIMIENTO
ETAPA PRODUCTIVA 2026
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Imparti la formacion serd de manera presencial
y si lo requiere la Coordinacion Académica a
través de medios digitales

Se realiz6 seguimiento a
etapa productiva a los
aprendices asignados a
través de medios digitales
y de manera presencial

segun requerimiento.

Seguimiento correos -
WhatsApp, Carpetas One
Drive, llamadas
telefdnicas.

Gestionar la  aprobacion del proyecto
formativo de los programas de formacion
titulada asignados en el formato dispuesto para
ello, y cargar a sofia plus para viabilizar por
Coordinacién académica; el formato con cédigo
del proyecto deberd 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 referente a esta
obligacién .

No se registra evidencia

Crear la ruta de aprendizaje y mantenerla

actualizada del(os) grupo(s) de formacidén
asignado(s) (ficha de caracterizacion) por
Coordinacién Académica, y asociar a los

aprendices en Sofia Plus y/o el aplicativo
institucional dispuesto para ello

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referente a esta
obligacién .

No se registra evidencia

Alimentar permanentemente el portafolio
asignado por coordinacidon académica, con guias
de aprendizaje, instrumentos de evaluacion,
plan de trabajo (con soporte de concertacion
con los aprendices), reporte de juicios
evaluativos de RAP’s, Guias de aprendizaje,
actas de entrega de materiales de formacion
firmada por los aprendices (si aplica), actas de
cierre  final. Para  formacién titulada
adicionalmente se 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 demas
formatos y solicitudes por parte de Coordinacion
Académica, aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el Procedimiento de
Ejecucion de la Formacion Profesional Integral,
en los formatos establecidos por el SIGA y
lineamientos de la Coordinacidn Académica

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referente a esta
obligacién .

No se registra evidencia

) - Se evaltan los el resultado | Acta de evaluacién vy

Evaluar en Sofia plus y reportar los juicios . -

. . .., |de etapa practica al|aprobacidn de la etapa
evaluativos de RAP's a la Coordinacién . .

L. . culminar el proceso de | productiva.

Académica, una vez termine el resultado de .

o . etapa productiva para el
aprendizaje impartido e g

proceso de certificacion.
3

GCCON-F-087 V2




SENA

N

Correo electrénico, Drive
SEGUIMIENTO ETAPA
PRODUCTIVA 2026

Cumplir con los productos asociados al proyecto

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

No se registra evidencia

7 en actividades de formacién del programa .
. acciones referente a esta
asignado L
obligacién .
Para instructores lideres de grupo, socializar el | Para el periodo del | No se registra evidencia
reglamento del aprendiz vigente durante la |informe no se ejecutaron
etapa lectiva en dos momentos para el nivel | acciones referente a esta
técnico, operario y auxiliar, y en 3 momentos | obligacion .
para los programas del nivel tecnoldgico,
8 enfatizando en la seleccién de alternativas de
etapa productiva para que una vez terminen la
etapa lectiva ya tengan definida la opcion de
etapa productiva. Enviar a Coordinacion
académica el cronograma con las socializaciones
a desarrollar, indicando los grupos, hora y lugar,
asi como novedades que se presenten
Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear los
lineamientos, cobertura y productos indicados, y .y .,
. . . ) Asisti  a la  reunién . .
socializaciones, relacionadas con la ejecucion de Control de asistencia
. . . . convocada por la
9 la formacidn, participar y asistir a las sesiones L,
. supervision de contrato.
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
Actualizacién de datos de
Mantenerse al tanto de los procesos de Sofia plus de los
10 actualizacion de la ejecucidn de la formacién y | Atendi indicaciones de | aprendices en seguimiento
demas lineamientos para el cumplimiento de la | supervision correos —  WhatsApp,
formacidén plataforma One Drive,
llamadas telefénicas.
Impartir la formacidn virtual, haciendousodelas | Para el periodo del | No se registra evidencia
herramientas disponibles en el ambiente virtual | informe no se ejecutaron
11 de aprendizaje para fortalecer la formacion y | acciones referente a esta
lograr el cumplimiento de los lineamientos, | obligacion .
cobertura y productos indicados.
Generar y ejecutar una estrategia que Actualizacién de datos de
contribuya a la meta de retencion de los Sofia plus de los
12 aprendices durante el tiempo total del programa | Atendi indicaciones de | aprendices en seguimiento
de formacién y/o curso, reportando | supervisién correos —  WhatsApp,
oportunamente novedades de los aprendices plataforma Territorio,
(retiros voluntarios, deserciones). llamadas telefénicas.
Aplicar los lineamientos sobre programas, | Adopté la suscripcién del " .
, . . ) . Solicitudes por el equipo
reglamento, guias y material pedagdgico | contrato, los lineamientos, de trabaio de
13 adoptado por el SENA y/o elaborar el material | reglamento, pedagdgico . )
. . . - autoevaluacion para
curricular necesario para ejecutar el programa | para el seguimiento etapa
4
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asignado con el fin de adoptarlo y asi garantizar | practica tics, redes, | facilitar  informaciéon vy
el buen desarrollo de los cursos, realizando | informatica documentos soporte.
ajustes razonables a las guias de aprendizaje y

material de apoyo para los aprendices con

alguna condicién de discapacidad.

Planear oportuna y adecuadamente la ejecucion | Para el periodo del | No se registra evidencia

de la formacién consultando todo el material de
disefio y desarrollo curricular en especial el

informe no se ejecutaron
acciones referente a esta

proyecto formativo con la Coordinacién | obligacién .
14 Académica y con el equipo de ejecucion para el
programa de formacién asignado cifiéndose a
los procedimientos de ejecucion de Ia
formacién, guias y demas documentos
pertinentesy aplicando estrictamente el modelo
pedagdgico del SENA.
Actualizacién de datos de
Sofia plus de los
Mantenerse al tanto de los procesos de . aprendices en seguimiento
o -, . Atendi indicaciones de
15 actualizacion y formacién que requiere para el supervision correos —  WhatsApp,
cumplimiento de las obligaciones contractuales P plataformas
institucionales, llamadas
telefdnicas.
Realizar el seguimiento de cada aprendiz|Realicé seguimiento a los
mediante la orientacién y acompafiamiento a las | aprendices de  etapa .
L .. . ] Reuniones teams,
actividades de aprendizaje y reportar avances o | productiva mediante
o . . WhatsApp. correos
16 dificultades de manera oportuna a la|reuniones Vvirtuales el L
L - . electrénicos y llamadas
Coordinacién Académica en los formatos y |acompafiamiento y apoyo telefénicas
tiempos que se dispongan para ellos y teniendo | en el proceso. '
en cuenta el reglamento del aprendiz
Apliqué procesos
comunicativos en el
acompafamiento Correos electrénicos,
17 Promover que los procesos comunicativos |seguimiento a los | mensajes a través de
donde se da la capacitacion sean asertivos aprendices de  etapa | WhatsApp, reuniones
productiva solucionando | virtuales.
sus inquietudes.
Apligue  formatos de
18 Manejar herramientas informaticas asociadas al | control al seguimiento. | Actas de Formato para el
area objeto de la formacion. Actas de Formato para el | control de seguimiento
control de seguimiento
Atender oportunamente los requerimientos que Correos electrénicos
haga el supervisor del contrato resentar los , -
. 8 P . y P Atendi a solicitudes desde
informes mensuales de la ejecucidn del contrato . . Formato reporte de
o los productos que se le requiera, ademas del coordinacion académica. ivi
19 informe mensual de actividades seéun la fase en Evidencias requeridas para actividades - del mes
. . el mes objeto de cobro y | Reporte de horas
que se encuentre la formacion (planear, ejecutar . .
demds solicitudes con | mensuales. Reporte de

y evaluar) durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades en general con
sus respectivos anexos

respecto a los aprendices

Sena Sofia plus Soporte
pago de seguridad social.
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Planilla de pago. Formatos
diligenciados de la
ejecucidn de la FPI. Correo
electrénico

las actividades de
que el Centro

Desarrollar o
investigacion

apoyar
aplicada

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

No se registra evidencia

20 Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de | acciones referente a esta
Casanare inicie o esté desarrollando en el area | obligacién .
del programa en acreditacion asignado.
Participar en Actividades de investigacion y|Para el periodo del|No se registra evidencia
desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social, que | informe no se ejecutaron
21 contribuya a la actualizacién y mejoramiento de | acciones referente a esta
la formacidn profesional integral y la formacion | obligacion .
para el trabajo del area del programa en
acreditacion asignado.
. . . - Para el periodo del|No se registra evidencia
Acatar los lineamientos y disposiciones | . .
e . - ... |informe no se ejecutaron
22 institucionales en materia de politica editorial .
. acciones referente a esta
establecidos. L
obligacién .
El contratista podra prestar apoyo técnico a la|Para el periodo del|No se registra evidencia
23 supervision de contratos, asi mismo podrd |informe no se ejecutaron
colaborar con elementos técnicos en los|acciones referente a esta
estudios previos obligacidn .
. . ... |Para el periodo del|No se registra evidencia
El contratista podra hacer parte de los comités |, .
. ; - . informe no se ejecutaron
24 evaluadores segun designacion del director o .
. acciones referente a esta
subdirector. L
obligacién .
Programar actividades de ensefianza —|Para el periodo del|No se registra evidencia
Aprendizaje- Evaluacién de conformidad con los | informe no se ejecutaron
25 modulos de formacidn y el calendario |acciones referente a esta
institucional y el manual de procedimientos para | obligacion .
la ejecucion de acciones de Formacion
Profesional
Reportar en el Sistema institucional dispuesto
para ello, en un maximo de tres dias, todas las
actividades que de acuerdo con los procesos que
sean de su responsabilidad, garantizando la
calidad de la informacién y su coherencia con el
proceso formativo, tales como Registro de los | Califique juicio de | Plataforma Sena Sofia plus.
2 juicios evaluativos, creacion de rutas vy |evaluacidn una vez el|Qne Drive SEGUIMIENTO

asociacion de aprendices, Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,
novedades de aprendices, y hallazgos en el
Registro de la informacion.

aprendiz cumpla con su
etapa productiva.

ETAPA PRODUCTIVA 2026
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Para el periodo del|No se registra evidencia
27 Realizar el requerimiento oportuno de |informe no se ejecutaron
materiales de formacidn acciones referente a esta
obligacion .
Realizar seguimiento a las acciones de formacién . .
en etapa lectiva y productiva, teniendo en . - Sena Sofia plusy One Drive
. . L Realice Seguimiento de los | SEGUIMIENTO ETAPA
28 cuenta.l,as d'rec”.'ces de |§ Coord'nac'.on .‘?e aprendices etapa | PRODUCTIVA 2026
Formacidn, garantizar y gestionar la realizacién . .
de las competencias, transversales de forma produ'ct|v§,a51gna<11|os' por
. . coordinacién académica.
oportuna para las formaciones tituladas a su
cargo
En el caso de apoyar formacion para el programa | Para el periodo del | No se registra evidencia
de doble titulacidn, prestar acompafiamiento | informe no se ejecutaron
técnico pedagdgico en las instituciones | acciones referente a esta
educativas articuladas en la educacién media | obligacién .
técnica, aplicando el modelo pedagdgico
establecido por el SENA y el procedimiento de
29 ejecucidon de la FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA vy elaboracién del
portafolio del instructor, previa programacion
del Coordinador Académico en el area de
influencia del Centro Agroindustrial vy
Fortalecimiento Empresarial de Casanare, para
efectos de pagos se tendrd en cuenta el
calendario académico institucional.
Cumplir con los lineamientos de orientacién del !Dara el perlc?do del | No se registra evidencia
30 desempefio del instructor en ambientes |nfc?rme no se ejecutaron
virtuales de aprendizaje. acc.lone's, referente a esta
obligacién .
Los instructores contratistas que se asignen con [ Para el periodo del | No se registra evidencia
horas de dedicacion a proyectos de |informe no se ejecutaron
investigacion,  innovacién y  desarrollo | acciones referente a esta
tecnoldgico, hasta un maximo de 80 horas | obligacion .
mensuales (equivalente al 50 % del maximo),
siempre y cuando le hayan sido aprobados
proyectos para la vigencia, y en el plan de
31 trabajo del grupo de investigacidn, el instructor
registre productos concretos en fechas precisas,
segun las lineas programaticas de SENNOVA, y
que correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad, para los registros
calificados de los programas de formacién que
estan en ejecucion y los programas de formacion
gue tienen proyectados para la vigencia.
Para los instructores asignados a programas de | Para el periodo del | No se registra evidencia
formacién de educacién superior, desarrollar | informe no se ejecutaron
32 actividades relacionadas con investigacion, | acciones referente a esta

desarrollo tecnoldgico e innovacién con su
correspondiente registro en el CVLAC de los

obligacién .
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productos, los cuales deben cumplir con la
tipologia Colciencias

Obligacidn adicional para Instructores Virtuales.
Para los instructores de formacién virtual en
todos los niveles, deberan cumplir con lo

Para el periodo del
informe no se ejecutaron
acciones referente a esta

No se registra evidencia

33 . , . ., ., L
establecido en la Guia Orientacion Formacion | obligacidn .
ambientes virtuales de aprendizaje — GFPI-G-014
publicada en la plataforma CompromISO
Para los instructores asignados a seguimiento de
etapa productiva, deberan realizar al mes
seguimiento a minimo 80 aprendices, llevard a
cabo visitas de seguimiento evidenciadas en - I y En la nube drive dispuesto
actas, desarrollard charlas de sensibilizacidn 'efa ice ; e y .r(;asgec Vo para el informe de
destinada a los aprendices que inician etapa Informe de actividades con actividades vy el aplicativo
productiva; el instructor debe establecer | SUS SOPOTtes secop2.
34 horarios de atenciéon presencial y virtual de SEGUIMIENTO ETAPA
acuerdo con los formatos asignados por Se reallzo atencion PRODUCTIVA 2026
S L . aprendices de manera
coordinacién  académica. El seguimiento . .
) ) presencial y virtual en el
realizado por el instructor debe ser entregado CAFEC
mensualmente a Coordinacion Académica como
evidencia del resultado de su asignacion y del
portafolio de evidencias de cada aprendiz.
Presentar informe de actividades (Gestidn
Contractual y Gestidn Financiera) de manera
mensual segin los lineamientos vigentes e
indicaciones  del  supervisor, con los
correspondientes soportes ago de .
.p . P . (pag . Entrega de informes
parafiscales, informe de actividades y planilla de .
.. . mensuales Se cargan los archivos GF y
pago), en la forma y condiciones establecidas en . .
. . oportunamente, archivos | GC, respectivamente en el
la forma de pago del contrato. Paragrafo: Si el . .
35 . . , GF Y GC Con sus|drive de mes objeto de
contratista supera las quince (15) dias de retardo . ,
. X respectivos documentos, | cobro, asi como en el
en el cobro del mes anterior, facultard a la i . . ..
. . . segun la directriz de | aplicativo SECOPII
entidad para imponerla multa, o terminar el .
. supervision de contrato
contrato de manera unilateral en el estado en
que se encuentre y, adicionalmente, de
adelantar actuacién administrativa para declarar
el incumplimiento contractual e imponer la
clausula penal pecuniaria
El contratista deberd informar, en un términono | Para el periodo del | No se registra evidencia
inferior a 15 dias habiles, sobre la|informe no se ejecutaron
inconveniencia, debidamente justificada vy |acciones referente a esta
probada (caso fortuito o fuerza mayor), para | obligacion .
36 continuar con la ejecucién del contrato, de tal

manera que el Centro de formacién, adelante las
acciones necesarias para suplir esta necesidad.
El incumplimiento de esta obligacion dara lugar
a que se impongan multas al contratista o se
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haga efectiva la cldusula penal, las cuales seran
descontadas del pago a realizar.

El contratista debera garantizar los equipos y | Garanticé los equipos vy |Informe GFy GC, subidos al
herramientas necesarias para el desarrollo de | herramientas necesarios | Drive y al aplicativo Secop
sus obligaciones contractuales. para el desarrollo de las |II.

actividades contractuales.

37

A continuacidn, 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 ejecucion contractual.

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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 4651897031 operador SOI, referente al mes de mayo
del 2026.

g%mzzfﬁamﬂ

P

ANA ELIZABETH LOMBANA SUA
Contratista
C.C. No. 47428156 de Yopal (Casanare).

Recibi a satisfaccion:

RAQUEL SUAREZ BENITEZ
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8941166 del 17 de enero de 2026
Coordinadora Académica
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que se encuentre la formacion (planear, ejecutar
y evaluar) durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje y de las actividades en general con
sus respectivos anexos

demas solicitudes con
respecto a los aprendices

mensuales. Reporte de
Sena Sofia plus Soporte
pago de seguridad social.
Planilla de pago. Formatos
diligenciados de la
ejecucion de la FPI. Correo

electronico

Desarrollar o
investigacion

apoyar las actividades de
aplicada que el Centro

Para el periodo del
informe no se ejecutaron

No se registra evidencia

20 Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de | acciones referente a esta
Casanare inicie o esté desarrollando en el area | obligacién .
del programa en acreditacion asignado.
Participar en Actividades de investigacion y|Para el periodo del|No se registra evidencia
desarrollo tecnoldgico, ocupacional y social, que | informe no se ejecutaron
21 contribuya a la actualizacién y mejoramiento de | acciones referente a esta
la formacidn profesional integral y la formacion | obligacion .
para el trabajo del area del programa en
acreditacion asignado.
. . . . Para el periodo del|No se registra evidencia
Acatar los lineamientos y disposiciones | . .
S . (e . |linforme no se ejecutaron
22 institucionales en materia de politica editorial .
. acciones referente a esta
establecidos. L
obligacidn .
El contratista podra prestar apoyo técnico a la|Para el periodo del | No se registra evidencia
23 supervision de contratos, asi mismo podrad | informe no se ejecutaron
colaborar con elementos técnicos en los |acciones referente a esta
estudios previos obligacién .
. , .., |Para el eriodo del | No se registra evidencia
El contratista podra hacer parte de los comités | . P . &
. ; . . informe no se ejecutaron
24 evaluadores segun designacién del director o .
. acciones referente a esta
subdirector. L
obligacién .
Programar actividades de enseflanza —|Para el periodo del|No seregistra evidencia
Aprendizaje- Evaluacion de conformidad con los | informe no se ejecutaron
25 modulos de formacion y el calendario | acciones referente a esta
institucional y el manual de procedimientos para | obligacion .
la ejecuciébn de acciones de Formacion
Profesional
Reportar en el Sistema institucional dispuesto
para ello, en un maximo de tres dias, todas las
actividades que de acuerdo con los procesos que
sean de su responsabilidad, garantizando la - - .
. . P ., » B . Califique juicio de | Plataforma Sena Sofia plus.
calidad de la informacion y su coherencia con el evaluacion una vez el|o Drive SEGUIMIENTO
26 proceso formativo, tales como Registro de los ne brive >tL VML Y

juicios evaluativos, creacion de rutas vy
asociacion de aprendices, Registro de juicios
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes
previos, comunicar al Coordinador Académico
oportunamente anomalias, inconsistencias,

aprendiz cumpla con su
etapa productiva.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANA ELIZABETH LOMBANA SUA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/06/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/06/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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FICHA 3174888 - RECURSOS HUMANOS .
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Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

1/06/26 10:56
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DE AUTOGESTION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 29,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2998434 - GESTION EMPRESARIAL

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

1/06/26 10:56
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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:

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

PRODUCIR TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA Y ORAL

1/06/26 10:56
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 2977774 - COORDINACION DE PROCESOS LOGISTICOS

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

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

1/06/26 10:56
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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:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

Calcular costos de operacion de acuerdo con métodos

Controlar los inventarios segun indicadores y métodos

Controlar los procesos de importacion y exportacion segun
normativa y acuerdo entre las partes

Coordinar el flujo de mercancia segun el plan de operacién y
procedimientos

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

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Disefar areas de almacenamiento segun estrategias de logistica
y sistemas de almacenaje

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

1/06/26 10:56
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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:

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Planear integracién de cadenas de suministro segin normativa y
modelos de gestion

Proyectar los requerimientos de los clientes segin métodos de
compras y prondstico

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

1/06/26 10:56
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio seguin

*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 2
modelo de gestion

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 58,00

FICHA 3174805 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: :
normativa
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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:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

1/06/26 10:56
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS
DE AUTOGESTION

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 17,90

FICHA 2998426 - GESTION EMPRESARIAL
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: LA NORMATIVIDAD TECNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.
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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:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLES EN FORMA ESCRITA 'Y
AUDITIVA

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS
NORMAS VIGENTES Y LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES.

CONTROLAR LOS INVENTARIOS SEGUN INDICADORES DE
ROTACION Y METODOS DE MANEJO.

DIRIGIR EL TALENTO HUMANO SEGUN NECESIDADES DE LA
ORGANIZACION.

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.

GENERAR PROPUESTAS DE MEJORAMIENTO DEL
AMBIENTE ORGANIZACIONAL DE ACUERDO CON LA
FUNCION DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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.

1/06/26 10:56
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DE AUTOGESTION

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PLANEAR ACTIVIDADES DE MERCADEO QUE RESPONDAN A
LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES Y A
LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA.

PROCESAR LA INFORMACION DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACION

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 ALTERNATIVAS DE SOLUCION QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA'Y

PROYECTAR EL MERCADO DE ACUERDO CON EL TIPO DE
PRODUCTO O SERVICIO Y CARACTERISTICAS DE LOS
CONSUMIDORES Y USUARIOS

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

APLICAR EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS REALES DEL SECTOR PRODUCTIVO, LOS CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y
DESTREZAS PERTINENTES A LAS COMPETENCIAS DEL PROGRAMA DE FORMACION ASUMIENDO ESTRATEGIAS Y METODOLOGIAS

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

1/06/26 10:56
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 159,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: ANA ELIZABETH LOMBANA SUA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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FIRMA INSTRUCTOR

f Sombena

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




