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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, Junio 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 ejecucion contractual Junio 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

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

3412200. Y curso
complementario

en organizacion de
archivos de
gestion de ficha
3546669 en la
Ciudad de Yopal

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 |formaciéony reporte de horas
atendiendo la formacion de |acuerdo a la
aprendices en el area 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
gue para cada accién se determine | gestion
por el centro de formacidon. En |documental ficha
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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 organizacion de
archivos de
gestion de ficha
3546669 en la
Ciudad de Yopal

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

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron
acciones
referentes al

cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia
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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

realizd6 en el
programa de
tecndlogo en
gestion

documental ficha

3412200 vy la ficha
3546669 curso
complementario
en la Ciudad de
Yopal Casanare

Evidencia:3 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 enlas
evidencias

presentadas por
los aprendices

Evidencia: 4 actividades
desarrolladas por los 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| Paraelperiodo |No se registra evidencia

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

del informe no se
ejecutaron
acciones
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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.

referentes al
cumplimiento de
esta obligacién

Mantenerse al tanto de los|Se cumple Evidencia: Proyecto
procesos de actualizaciéon de Ia a actualizado por el centro de
10 ejecucién de la formacién y demds | cabalidad sin |formaciéon del Casanare vy
lineamientos para el cumplimiento | contratiempo demas directrices establecidas
de laformacién por la alta gerencia vy
coordinacién académica
Impartir la  formaciéon virtual, | Para el periodo del
haciendo uso de las herramientas|informe no se
disponibles en el ambiente virtual de | ejecutaron
11 |aprendizaje para fortalecer la|acciones No se registra evidencia
formacion y lograr el cumplimiento | referentes al
de los lineamientos, cobertura y|cumplimiento de
productos indicados esta obligacién
Generar y ejecutar una|la actividad se|Evidencia: 5 informe de
estrategia que contribuya a la|cumple cada vez|desercién del Aprendiz
meta de retencion de los|queseinformaala| comiteevalcafec@sena.edu.co
aprendices durante el tiempo |coordinacion
12 |total del programa de formacién |académica las
y/o curso, reportando | novedades con los
oportunamente novedades aprendices
de los aprendices (retiros
voluntarios, deserciones).
Aplicar los lineamientos sobre| Esta obligacién se |Evidencia; 6  Guias de
programas, reglamento, guias vy desarrolla, aprendizaje y materia de apoyo
material pedagégico adoptado por teniendo en
el SENA y/o elaborar el material | cuenta el proyecto
13 curricular necesario para ejecutar el y programas

programa asignado con el fin de
adoptarlo y asi garantizar d buen

desarrollo de los cursos, realizando
ajustes para los aprendices con
alguna condicién de discapacidad.

establecido por el
SENA parala

programacion de
las diferentes
formaciones
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razonables a las guias de| (Elaboracién de
aprendizaje y material de apoyo guias)
Planear oportunay adecuadamente |Para el | Evidencia 7 proyecto
la ejecucion de b formacién|cumplimento de |formativoy programa
consultando todo el material de|esta obligacion
disefio y desarrollo curricular en|siempre se tiene
especial el proyecto formativo con|en  cuenta el
la Coordinacién Académica y con | material de
14 el equipo de ejecucion para el|disefio y
programa de formaciéon asignado | desarrollo
cinéndose a los procedimientos curricular en
de ejecucién de la formacidn, guias y | especial el
demds documentos pertinentes proyecto
y aplicando estrictamente el modelo | formativo y
pedagdgico del SENA programa
Mantenerse al tanto de los|Esta obligacion se |Evidencia 8 correo institucional
procesos de actualizacién y|cumple a
formacién que requiere para el|cabalidad, con la
15 cumplimiento de las obligaciones | participacién en
contractuales charlas, y mensajes
formativos en el
correo
institucional
Realizar el seguimiento de cada |Esta actividad se|Evidencia 9 fotografias en
aprendiz mediante la orientacion y|cumple con cada|formacion
acompafiamiento a las actividades |aprendiz mediante
de aprendizaje y reportar avances o |la orientacién vy
dificultades de manera oportuna a | acompafiamiento
16 |la Coordinacién Académica en los|en el desarrollo
formatos vy tiempos que se|dé cada
dispongan para ellos y teniendo en |formacion, ficha
cuenta el reglamento del aprendiz |3412200 y curso
complementario
de ficha 3546669
Promover que los procesos |La obligacion se Evidencia 10 fotografia en
17 |comunicativos donde se da la|realizaen cada formacion
capacitacion sean asertivos formacién
Manejar herramientas informaticas | Esta  obligacidn |Evidencia 11 Drive del aprendiz
18 asociadas al areaobjeto de la|esta asociada a la|link de videos
formacién formacién

continuamente en
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las
se
atreves

razon que
evidencias
realizan

del sistema

19

Atender oportunamente los
requerimientos gue haga el
supervisor del contrato y presentar
los informes mensuales de la
ejecuciéon del contrato o los
productos que se le requiera,
ademas del informe mensual de
actividades segun la fase en 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

La obligacion se
cumple
mensualmente

Evidencia 12 Informe mensual

20

Brindar apoyoal desarrollo de las
actividades de investigacion
aplicada que el Centro
Agroindustrialy Fortalecimiento
Empresarial de Casanare inicie o
este desarrollando en el
area del programa en acreditacién
asignada

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

No se registra evidencia

21

Participar en Actividades de

investigacion y desarrollo
tecnolégico, ocupacional vy social,
gue contribuya a la actualizacién
y mejoramiento de la formacidn
profesional integral y la formacién
para el trabajo del darea del

programa en acreditacién asignado

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

No se registra evidencia

22

Acatar los lineamientos y
disposiciones institucionales en
materia de politica
editorial establecidos

Esta obligacion se
cumple en
todas las
Asignaciones
desde que se
firma el contrato
como instructor

Esta evidencia se presenté en
el mes de febrero con la cuenta
y se firmd desde el inicio de
este contrato
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El contratista podrd prestar apoyo

Para el periodo del

técnico a la supervision de|informe no se
contratos, asi mismo podra|ejecutaron
23 |colaborar con elementos técnicos |acciones No se registra evidencia
en los estudios previos referentes al
cumplimiento de
esta obligacién
El contratista podra hacer parte de | Para el periodo del
los comités evaluadores segun |informe no se
designacioén del director o/|ejecutaron
24 | subdirector acciones No se registra evidencia
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién
Programa actividades de |Esta obligacién se|Evidencias; 13 desarrollo de
ensefanza — Aprendizaje - cumple a cabalidad | guias, Planeaciéon Pedagdgico
Evaluacion de demostrando el |del Proyecto Formativo
conformidad con los mddulos c | profesionalismo
»5 formacién y el calendario |en el desarrollo de
institucional y el manual de las diferentes
procedimientos para la ejecucidn |formaciones en los
de accione de Formacién | grupos asignados
Profesional por la
coordinacion
Reportar en el Sistema institucional |Esta actividad se |Evidencia 14:Juicios evolutivos
dispuesto para ello, en un |realiza cada
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
26 |formativo, tales como registro de

los juicios evaluativos, creacién de
rutas y asociaciéon de aprendices,
registro de juicios evaluativos del
reconocimiento de aprendizajes
previos, comunica al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias,
novedades ceaprendices, vy
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hallazgos en el registro de la
informacion
Para el periodo del
informe no se
. . ejecutaron
Realizar requerimiento oportuno ) . . .
27 . - acciones No se registra evidencia
materiales formacion
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién
Realizar seguimiento a las acciones
de formaciéon en etapa lectiva y|Para el periodo del
productiva, teniendo en cuentalas |[informe no se
directrices de la Coordinacién ejecutaron
28 |académica, garantizar y gestionar la|acciones No se registra evidencia
realizacion  de las referentes al
competencias, transversales cumplimiento de
de forma oportuna para las|esta obligacion
formaciones tituladas a su cargo
En el caso de apoyar formacion | Para el periodo del
para el programa de doble|informe no se
titulacion, prestar | ejecutaron
29 |acompafiamiento acciones No se registra evidencia
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién
Cumplir con los lineamientos de |Para el periodo del
orientacion del desempeno del informe no se
instructor en ambientes virtuales de | ejecutaron
30 |aprendizaje. acciones No se registra evidencia
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién
Los instructores contratistas que se
asignen con horas de dedicacion a .
Para el periodo del
proyectos de )
. o . ., informe no se
investigacion, innovacion y| .
- ejecutaron
desarrollo tecnoldgico, ) . . .
31 , .. acciones No se registra evidencia
tendran hasta un maximo de 80
referentes al

horas mensuales (equivalente al
50%), siempre y cuando le hayan
sido aprobados proyectos para la
vigencia, y en el plan de trabajo del

cumplimiento de
esta obligacién
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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 estdn en ejecucidony
los programas de formaciéon que
tienen proyectados para la vigencia

Para los instructores asignados a
rogramas de formacién de .
prog ., . Para el periodo del
educacion superior, desarrollar]|.
p . informe no se
actividades relacionadas con| .
. L ejecutaron
investigacion, desarrollo ) . . .
32 . . L acciones No se registra evidencia
tecnoldgico e innovaciéon con su
. . referentes al
correspondiente registro en el cumplimiento  de
CVLAC de los productos, los cuales P L
. . ,_ | esta obligacion
deben cumplir con Ia tipologia
Colciencias
Obligacion adicional para
Instructores Virtuales. Para los|Para el periodo del
instructores  de formacidn virtual |informe no se
en todos los niveles, deberan |ejecutaron
33 |cumplir con lo establecido en la|acciones No se registra evidencia
Guia Orientacion Formacion | referentes al
ambientes virtuales de aprendizaje | cumplimiento de
- GFPI-G-014publicadaen la esta obligacién
plataforma Compromiso
Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva .
8 . . ba Productiva, jp 4 el periodo del
deberan realizar al mes seguimiento | .
. . , _|informe no se
a minimo 80 aprendices, llevara a| .
. o ejecutaron
cabo visitas de seguimiento ) . . .
34 . . acciones No se registra evidencia
evidenciadas en actas, desarrollara
referentes al

charlas de sensibilizacién destinada a
los aprendices que inician etapa
productiva; el instructor debe
establecer horarios de atencién

cumplimiento de
esta obligacién
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presencial y virtual de acuerdo an
los formatos asignados por
coordinacion 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

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 planillade 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 vy,
adicionalmente, de adelantar
actuacion  administrativa  para
declarar el incumplimiento
contractual e imponer la clausula
penal pecuniaria

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

Evidencia 15: 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,

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

No se registra evidencia
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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 clausula penal,

la cuales seran

descontadas del pago a

realizar.

37

El contratista debera garantizar los
equiposy herramientas
necesarias para el desarrollo de sus
obligaciones contractuales.

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron
acciones
referentes al

cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

A continuaciodn, 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 continuacidén el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE FECHA DE
DESPLAZAMIENTO 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 vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 9505641257 de planilla, operador aportes en
linea y periodo de Mayo de 2026.
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Cordialmente,

Firma

NOMBRES Y APELLIDO
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:3 Juicios evaluativos

) Reporte de Juicios Evaluativas (7)xls [Modo de compatibilidad] - Excel  [DCIE I r e
Archivo  Inicio  Insertar  Dibujar  Disposicin de pigina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda 4 Compartir ~ &7
e ol = : . .
(T4 et Ju & & | =EH= - |[Eammen Generl B B B Z Z° by @
pegar B F Darf tionde | TR " o E
egar N« s-|gi- o -a-|H . O om €8 0 ormato  Darformato Estilosde | rdenary  Buscary
- ¥ =T = == = SIS 5% ® 30 | Condicional v comotablav celda~ | [EIFormato~ | €~ fitrarv seleccionar~
Portapapeles 15 Fuente N Alineacién ] Mumero ] Estilos Celdas Edicién ~
Al = fe | Reporte de Juicios de Evaluacion ~
A B [ D E F G H H
1
2 Fecha del Reporte: 16/06/2026
3 Ficha de Caracterizacion: 3412200
4 |Coaigo: "122901
5 Version: 1
6 Denominacion: ‘GESTION DOCUMENTAL
7 Estado de la Ficha de EN EJECUCION
o |Fecha Inicio: 100372026
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Adobe Acrobat D..

Documento de Mi..

AMALISIS > TRAMITAR CORRESPONDENCIA 5 RA.6PRESENTAR LAS ACCIONES »

Tamafio

Evidencia: 5 informe de desercién del Aprendiz
comiteevalcafec@sena.edu.co
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Inicio  Herramientas Informe Programa .. GOR-F-084Format.. %
B4 8 8 D @ 100 | B 2 &
eRea @
N =
ACTANe.1 2
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de reporte desercion de la aprendiz Laura
Stefany Lamus Gonzalez que no aprobd los de i i i 6
desercién, identificada con T1 1119510806
CIUDAD Y FECHA: Yopal Casanare, 16 de junio HORA INICIO: HORA FIN:
de 2026 10am 11 horas
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de ion 1 7
102 CENTRO:
9519 - CENTRO e
AGROINDUSTRIAL Y
FORTALECIMIENTO
EMPRESARIAL DE CASANARE
85 - REGIONAL CASANARE
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Cuantificar los aprendices aprobaron o quedaron por evaluar segin los resultados de
Aprendizaje técnicas
> c tramitar de acuerdo con procesos técmicos y
> resultados de aprendizaje a alcanzar:
Ra. 06 presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y tramite de ~ b

archivo  mkio  msemar  Dbwjar  Disefo  Disposicidn  Referencas  Comespondenca  Revisar  Vista  Ayuda  Dissfodetabla  Disposicion & compartr A7
& " o Pouscar ~
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* R ER s . T e simoamime o mooae SR
i &
| ° F1 H
N SENA
- 7AV INFORME DE DESERCION i
REGIONAL CASANARE | Pagina1de3
FECHA: | 16 de junio de 2026

NOMBRES ¥ APELLIDOS DEL APRENDIZ | LAURA STEFANY LAMUS GONZALEZ
" TIPO DE IDENTIFICACION CEDULA DE CIUDADANIA | ]
] TARJETA DE IDENTIDAD | Y]
- NUMERD DE IDENTIFICACION: T1 1119510806
B DIRECCION CORRESPONDENCIA Cel: 3215185773
o] ‘CORRED ELECTRONICO: lamusstefany0S@gmail. com

NOMBRE DEL PROGRAMA Gestion

FICHA 3412200

FORMACION REGULAR ()
v INTEGRACION CON LA MEDIA TECNICA [
3 TIPO DE NOVEDAD: DESERCION DESERCION ETAPA PRACTICA [
e DESERCION ETAPA LECTIVA %) o]

Fagmn1ded 457 patabrns Plcocermnatn 0 JEN G5 -——4——~ um

Evidencia; 6 Guias de aprendizaje y materia de apoyo

(=) Ra1.GUIA DE APRENDIZAJE pdf - Adobe Acrobat Reader DT (32-bit)

Archive Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda

Inicio Herramientas Informe Programa ... GOR-F-084Format... Ra 1.GUIA DE APRE.. X

B8 aa ®Q 1| B 2a
wN

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
> inacién del Prog de i6n: GESTION DOCUMENTAL
{1 Cédigo del Programa de Formacién: 1225901

> Nombre del Proyecto: PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-
PGD PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLAN
FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE

Fase del Proyecto: EJECUCION

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE LA
ENTIDAD

» Competencia: Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

A

> d izaje a al

Ra. 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION
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GCCON-F-087 V2



Autoguardado Guardado en Este PC

locx

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicion Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda & Compartir A
- e i B -
[jj Century Gothic (C+ 11 ~| A" A" Aa~v | Ap = ) _ ) ) ) ) {| et
: @ Normal Sin espaciad:  Titulo 1 Titulo 2 Titulo3  |v| | & Reemplazar

egar v g v v v === = "

S Nk svax ¥ A2 E % Seleccionar v
Portapapeles & Fuente ] Parrafo 51 Estilos 51 Edicion 2
L RN S ST RS VAR P PURY SURE- SN RY SRS U RE SURE PRI LA T E R AN I L A AR e A o)

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE o Defermina los agrupaciones documentales, segin la estructura

IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
B > inacién del Progr de i6n: GESTION DOCUMENTAL
I Cédigo del Programa de Formacién: 122501

4 1

> Nombre del Proyecto: PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-
PGD PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLAN
FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE

Fase del Proyecto: EJECUCION

v

orgénico-funcional de la empresa para a clasificacién documental.

o

Organiza los unidedes documentales o fronsferir al interior de los
unidades de conservacion teniendo en cuenta las tablas de retencién

documental.

o Apiica medidas icen la integridad
fiica y tuncional de los Bocmanios (e, crorivel e aceide 5o
norma

o Prepara objeto de de

los
acuerdo con el cronograma establecido.

3. Actividades de reflexién Inicial

v

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE LA
ENTIDAD
Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

v

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Ra. 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL
PRINCIPIO DE PR YU ¥ SALUD ENEL TRABAJO

2 Duracién de la Guio: 48 Horas

3.1inémica: "Bl naufragio de la informacién”
1. PRESENTACION
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ﬁgg@\ ® 1 x

B 7 &

o SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
FEraA Sistema Integrado de Gestion y Autecontrol
7AYl Procedimiento Ejecucién de la Formacién
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Evidencia 8 correo institucional

v @ Correo: Justino Rojas Cabrera - X S¢ senasofisplus.educofsofiafstar X | B (3) Como crear rutas de aprene. X | +

€ > €@ @ % outlookoffice.com/mailfinbox/id/AAQKAGEXM2NKY)Y3LTNKMTKINGNIMIOAYZRALWMwYTBhYjRhYmQ2MAAQAOTE InnNgiZOsgIFWfoSaxd%3D?cultur.. L% ¥ y T H

B € Facebook @ SIMO -Sistema dea.. G factor de transferen... M| Recibidos (3) - archi.. [ Inicio de sesion en... REGISTRQ DE HOSP... @) Leyes desde 1992 -... » [ Todos los favoritos
r seha
o Outlook Q) Buscar ] Q = &

A

| = Archivo Inicio Vista Ayuda
= Correo nuevo w3 R N I i Report Message ~ Adobe Acrobat Sign for M... ~ @ Viva Insights = === “ 9
. _ . . . e
o > Favoritos Bandejadeen % O [ = Tl 0 Lizzy Karina Rincén Rojas Q «a & ~ - - &
. ® Para: ® Justino Rojas Cabrera Vie 19/06/2026 12:33

o v jrojasc@sena.edu.co @ Respondio el Vie 19/06/2026 13:57.
& Bandejade .. 3588 A A . -
=1 &)\ Comunicaciones Insttucionales £ @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 16/06/2036 12:33
77 Borradores 1831 Servidores Plblicos: tengan ... 12:34
‘g‘ Comunicaciones... e s & ResultadoMatricula (3).xls v
> Elementos enviados 42KB
[ Ecard Intervenc.
- We elimi.. 5 Cordial saludo,
> 0O Lizzy Karina Rincén Rojas 2 S
@ desead 5 archi - . X )
€3 Correo no deseado Envio archivo plano paraelr.. 1233 Se envia adjunto los resultados de archivo plano de la ficha: 3546669, tener en cuenta si hay
3 Notas Cordial saludo, Se envia adjunta lo: observaciones resaltadas en color rojo para corregirlas y seguir con el proceso.
Bl ResultadoMatri..  +7 . . " : P
T Archivo Nota: Por favor verificar antes los aspirantes que no se lograron realizar la inscripcién, NO

relacionar los que ya estan inscritos.

BT Historial de conver. a Comunicacionas Institucionales 27
Este 30 de junic nos unimos ... 1205 Cordialmente,
FQ Carpetas de busqu... Comunicaciones Institucionale... #®3

Dia del Derech...
258 Ir a Grupos

coordinacienaccafec
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Evidencia 11 Drive del aprendiz link
https://drive.google.com/drive/folders/10szbQ3HXgDYom7raZ5T6KNBuPkMTvXUz

v D (8 WhatsApp X £ Competencia: Trimite de Core. X + = X
<« > C M 25 drive.google.com/drive/folders/10szbQ3HXgDYom7raZ5T6KNBuPkMTvXUz I % &, ﬁ
B €J Facebook @ SIMO -Sistema de .. G factor de transferen.. M Recibidos (3) - archi.. [ Inicio de sesién en... REGISTRO DE HOSP... (@) Leyes desde 1992 -.. » [ Todos los favoritos

: Drive Q_  Buscar en Drive X = @ @ @& 4+ = @

+ Nuevo « > Tecnologo - Gestion D... > Competencia: Tramite d... - v=E| 8 )0 a
@ Pagina principal Tipo ~ | | Personas ~ ‘ ‘ Modificado ~ ‘ | Fuente ~ ‘ -
' lombre ropietario echa de modific.. Tamafodea =
B i unidad Nombre 4+ P Fecha de modific.. Tamafio d ®
»[0 Ordenadores
B Documentos de Consulta a yo 16 jun — -
2, Compartido conmigo -
® Reciente BB RA 02 PROYECTAR LA GESTION Y TRAMITE é yo 12 may -
W Destacados BB RA 04 DESPACHAR LA CORRESPO & v 27 may - H +
© spam | rae imi para la i6 dicacio a yo 9jun —
T Papelera
& Almacenamiento BB Ra. 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA a yo 15 may -
9,83 GB de 15 GB usado Il Ra.05 CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION a yo 1jun =
VO .
Obtener mas ‘ Il RA.1PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA a yo 17 mar —
almacenamiento
/
BB  Ra.6 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA @ o 8jun - : 4
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g GESTION CONTRACTUAL
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- INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

= CLASIFICACIGN DE LA INFORMACION

Piblica X | Piblica Clasficada Piblica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

ops!, unio de 2025

sefora

RAQUEL SUAREZ BENITEZ

Supervisors Contrato nfo. CO1.PCENTR.2052285-del 26 de enero de 2026
Goordinadora académica

Formacién Integral CAFEC
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Asunto: informe mensusl ds jacucion contractus! junig del afo
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Referencia: Ho. €01 FCCNTR.053383- del 26 de enero da 2026
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FORMATIVO RESULTADOS DE SABERES DE CONCEPTOS Y SABERES DE CRITERIOS DE

- |
ACTIVIDADES DE
FORMATIVO  COMPETENCIA : APRENDIZAJE A
Si el APRENDIZAIE PRINCIPIOS PROCESO EVALUACION
pmg(r;:'a o | sl programa DESARROLLAR  TRABAIO

detitulada) | = titulada) DIRECTO

DD‘EE%E,ZH‘;S’SDE OBUETIVOS DE LA FORMACION PROFESIONAL, INSTTUCIONAL, INSTITUCIONAL Y LOS * Misién y Visién
VAR PRINCIPIOS OBJETIVOS DE LA PROCEDIMENTES *Crganigrama nstiucional
ANALISIS EYEEED Resulada de Aprendizaizdela  |ETICOS, VALDRES ETICOSY PROCEDERES FORMACION ADMNISTRATIVOSY *Cuien somas @
Inducsién ETICOS. PROFESIONAL, FORMATIVDS. “IDENTIFICALOS | *Fleglaments del aprendiz
* ELEMENTOS DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL PRINCIPIOS COMPONENTESY ESTRUCTURA | *Anticulacién conel
" ESCUDD. BANDERA, LOGO SIMBOLD, HIMNG, | ETICOS, YALORES ETICOS | DELAFORMACION PROFESIONAL [ sistema edusative
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EMPRESA, ZH0B0200 - TRAMITAR, HOPMATIVAY LA POLITICA :EE&:ES‘ON ERTHIED ELABORACION DE GRAMATICALES, FEGLAS ﬁ‘&i’;@gﬁ’éf;‘fg
TEMENDO EMCUENTA | CORRESPONDENCIA DE ORGANIZACIONAL et COMUMICACIONES ENLA CRTOGRAFICAS Y T
LOS ACLERDO CON ORGANZACIGN. POLITICA ORGANIZACIONAL
17 ANALISIS usg ORGAMIZACION.
LINEAMENTOS | PROCESOS TECNICOS PLANEA LA GESTION'Y TRAMITE AR
HORMATIVOS DE N TECHICAS COMUMCACIONES DE DE DOCUMENTOS DE ACLERDD
02 PROVECTAR LA GESTIONY
GESTIONY TRAMITE, HORMATIVA T e e R s e e, e S ACUERDOCON CONLAESTRUCTURA CD:EB'EE:%DENDEE be
CONBASEEN ACUERDDCONNORMATIVAY | DOCUMENTO: NOPMATIVAY POLITICAS ORGAMCOFUNCIONAL AT @
LASPOLITICAS POLITICA OIPLOMATICA OE LA ORGANIZACIOH, + LA NORMATRA TSR, =
PLANEACION | INSTRUCTIVO 1 | [
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PROC[SO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL 2. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE o Determina los agrupaciones documentales, segln la estructura

orgénico-funcional de la empresa para a clasificacién documental.

o

] 1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE Orgariza las unidades documentales o fransferir al interior de las
unidades de conservacion teniendo en cuenta las tablas de retencién

] > inacién del Progy de i6n: GESTION DOCUMENTAL documental.
I Cédigo del Programa de Formacién: 122501

o

Aplica medidas preventivas o coectivas que garanticen la infegridad
fisica y funcional de los documentos de archivo, de acuerdo con

> Nombre del Proyecto: PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL normativa
INSTRUMENTO ARCHIVISTICO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL- & ‘Prepora Jos o5 oojto ce e
PGD PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS QUE CUMPLAN Gcterdo/conel cronogromaesiablecido:
FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE YOPAL CASANARE 3. Actividades de reflexién Inicial

» Fase del Proyecto: EJECUCION i O

v

Actividad de Proyecto: IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE LA
ENTIDAD

Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

v

v

Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Ra. 02 CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y
ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL, EL
PRINCIPIO DE PROCEDENCIA Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

2 Duracién de la Guia: 48 Horas
. 3.1 indmica: "El naufragio de la informacién”
1. PRESENTACION =

B
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1 Reporte de Juicios de Evaluacién
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5 Versi 1
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- cc 1002721767 DEISY LILIANA MAHECHA BOHORQUEZ EN FORMACION 331 - MA‘CRESPONDENIA D ACUERDO :m —02 RYC'IRLA GSTIO MD APROBADO 15404
cc 1002721767 DEISY LILIANA MAHECHA BOHORQUEZ EN FORMACION 38031 —TRAMF[AR‘CURRESPU NCIA DE ACUERDO Il— 04 DESPACHAR LA C RESPOND K;IA DE APROBADO 08/
. CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA [ACUERDO CON EL MA[IUAL DE IMPLEMENTAC\QNFDE UnN:
cc 1002721767 DEISY LILIANA MAHECHA BOHORQUEZ EN FORMACION 39031 —TRAMF[AR‘CDRRESPONDENCIA DE ACUERDO  |562921 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL [APROBADO 164
CON PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA PROCESO DE GESTION ' MITE DE
107 DE ACUEQOA CONEL MANIAL DE
cc 1002721767 |DE\5Y LILIANA MAHECHA BOHORQUEZ EN FORMACION 39031 - I'RAM!TAR‘CEIRRESPCINDENCIA DE ACUERDO |5E‘382 - 03 RECIBIR LA CORRESPONDENCIA INTERNA ¥ | APROBADO ZZJD{ E|
Hoja @ [<1 ] [
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Evidencia 15: Planilla de cobro si contratista e informe de actividades

applanillareingenieria.pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Archivo

Inicio

Edicién  Ver Firmar Ventana Ayuda
Herramientas Informe Programa ... GOR-F-084Format... Ra 1.GUIA DE APRE.. Reporte Proyecto F... applanillareingenier.. *
Ww e HQ o | B 2 &
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) Cédigo Centro 951910
7AV REGIONAL CASANARE Fecha Elaboracion Junio de 2026
SERVICIO NACIONAL CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE Versién ENERO - 126
DE APRENDIZAJE Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 48771-105134
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
Induccién SST: Sl Pertenece al régimen simple de tributacién: NO
Régimen del IVA: NO RESPONSABLE Es declarante de renta por el afio gravable 2025 Sl
¢Es pensionado o tiene otra situacién sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pensién? Sl
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 ET. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 9059389/2026 N° Compromiso SIIF 30126 | Namero 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 FPI CONFORME A
(Descripcion del servicio prestado) PROGRAMACION ACADEMICA, RAD. 85-3-2026-000404
DATOS PERIODO DEL PAGO
Del 01/06/2026 Al 30/06/2026 | Saldo Anterior del Contrato: $ 33.146.162
Namero de pago 5 \ Valor Total del Contrato: $ 54.938.390
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o
sSENA
w REPORTE DE HORAS MENSUALES
NOMBRE HORARIO DE
FASE DEL FECHA
N° FICHA DE PROGRAMA ACTIVIDAD DEL RESULTADOS DE CLASE (24 horas)
CARACTERIZACION INSTRUCTOR | PROYECTO PROYECTO FORMATIVO COMPETENCIA APRENDIZAJE
FORMACION FORMATIVO
INICIO FINALIZA INICIO FIN
01 RECONOCER LAS
IDENTIFICAR LOS e EEE
DOCUMENTALES
LINEAMIENTOS
PRODUCIDAS POR LAS
INSTITUCIONALES EN
Gestion  |Justino Rojas RELACION CON Ctaanizegarchivos dc | UNIDADES)
3412200 EJECUCION gestion de acuerdo con [ADMINISTRATIVAS 1/06/2026 | 20/06/2026 | 18:00 | 0:00
Documental  [Cabrera LA FORMACION
ety normativa DE ACUERDO CON SUS
FUNCIONES,
INTEGRAL Y EL
DESARROLLO DEL RRCCEDIMIENIOS)
NORMATIVA Y POLITICAS
DE LA ORGANIZACION
RAT CONTEATORTIZAR T
[ORGANIZACION DE
DOCUMENTOS DE
|ARCHIVO, TENIENDO EN
CUENTA LAS
| AGRUPACIONES
m‘;‘;”'uc' Justino Rojas | CURSO Organizar archivos de  |Organizar archivos de | DOCUMENTALES, LA 6:00:00 | 14:00
3546669 ARCHIVOS |Cabrera I35 | COMPLEME |gestion de acuerdo con gestion de acuerdo con  |CLASIFICACION 22/06/2026 | 30/06/2026 e g
e NTARIO normativa. normativa DOCUMENTAL Y LOS am |P.m.
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS
RA2: ORGANIZAR LOS
DOCUMENTOS DE
|ARCHIVO, DE ACUERDO
CON LOS PRINCIPIOS

Observaciones: total, horas: en el mes de mayo se ejecutaron 160 horas

FIRMA INSTRUCTOR %‘—
El

n total Horas ejecutadas 160.

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




s7j\NVA REPORTE DE HORAS MENSUALES
REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: Jun | 0
INSTRUCTOR: C.C.
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION FECHA ?z?uiﬁgg) M J]V]s [ MM J] V]S l L™ &UW S LIM[M]J]V]s Ll M [ ™ [J] MORAsERcuTaDAS
INICIO FINALIZA INICIO FINALIZA (1(2]|3| 4 6(7(8|9|10(11 13| 14 (15|16 17 |18 20(21(22(23|24|25 27| 28 | 29 |30 16
Realizar guias de
aprendizaje del
Desarrollo Curricular tecnélogo en 6/04/2026 | 14/06/ 8:00:00 | 12:00:00 2|2 2(2)12|2(2] 2 16
asistencia 2026
administrativa
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 0
Reuniones COPASST 0
Reuniones Comité de Convivencia Laboral 0
Reuniones Brigadas de Emergencia 0
Reuniones Sindicales 0
Atencién de aprendices fuera de las sesiones presenciales o
para brindarles apoyo
Capacitaciones 0
Participacion en Comités de Evaluacién de Aprendices 0
Participacion en el Equipo Pedagdgico del Centro 0
Revision Hojas de Vida 0
Semana de Confraternidad 0
Otras actividades designadas por el supervisor del contrato 0
16

Otras actividades designadas por el supervisor del contrato

FIRMA INSTRUCT@R

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO






