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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, Julio 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 Julio 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

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 |programaciéon por
programa, en las competencias, |la Coordinacién
resultados de aprendizaje, |académica.
actividades de los proyectos de |Tecndlogo en
formacién programados, y la |gestidn
emisiéon de juicios documental ficha
1 evaluativos dentro de los tiempos, |3412200.
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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

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron
acciones
referentes al

cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

Requiere: acta de Esta obligacidn se | Evidencia 2 actas de
induccidn con el respectivo soporte | realiza terminacion de cada
de su evaluacion, Guias de|continuamente al|competencia
aprendizaje de competencias |finalizar cada
transversales, actas de planes de|competencia
mejoramiento (si aplica), reporte técnica y
de novedades de ambiente,actas transversal
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
3
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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

Esta actividad se

realizd6 en el
programa de
tecndlogo en
gestion
documental ficha
3412200

Evidencia:3 Juicios evaluativos

impartido

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 en el
aplicativo Classrom
por los aprendices

Evidencia: 4 actividades
presentadas en el aplicativo
Classrom

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, hora ylugar, asi

Para el periodo del

informe no se
ejecutaron
acciones
referentes al

cumplimiento de
esta obligacién

No se registra evidencia

como novedades gue se
presenten
Asistir a todas las reuniones|En esta actividad |Evidencia 5 Participe en la
gue sean programadas para fijar y | participe en la|capacitacién para la
monitorear los lineamientos, | capacitacion para | identificacidn de
cobertura y productos indicados, y|laidentificacidén de | discapacidades cognitivas
socializaciones, relacionadas con la|discapacidades
ejecucion de la formacidn, | cognitiva,
participar y asistir a las sesiones|programada por la

4
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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

Mantenerse al tanto de los| Se cumple |Evidencia: Proyecto
procesos de actualizacién de Ia a actualizado por el centro de
10 ejecucién de la formacidon y demads | cabalidad sin |formacién 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
haciendo uso de las herramientas| del informe no se
disponibles en el ambiente virtual de ejecutaron
11 |aprendizaje para fortalecer Ia acciones No se registra evidencia
formacién y lograr el cumplimiento referentes al
de los lineamientos, cobertura y| cumplimiento de
productos indicados esta obligacién
Generar y ejecutar una| Laactividadse |Evidencia: 6 informe de
estrategia que contribuya a la| cumple cada vez |desercién del Aprendiz
meta de retencion de los| queseinformaa | comiteevalcafec@sena.edu.co
aprendices durante el tiempo| lacoordinacidn
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; 7  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
curricular necesario para ejecutar el y programas
13 | Programa asignado con el fin de| establecido por el
adoptarlo y asi garantizar d buen SENA parala
desarrollo de los cursos, realizando| programacion de
ajustes para los aprendices con las diferentes
alguna condicién de discapacidad. formaciones
razonables a las guias de| (Elaboraciéon de
aprendizaje y material de apoyo guias)
14 Planear oportunay adecuadamente Para el Evidencia 8 proyecto

la ejecucion de b formacién

cumplimento de

formativo y programa
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consultando todo el material de
disefio y desarrollo curricular en
especial el proyecto formativo con
la Coordinacidon Académica y con
el equipo de ejecucién para el
programa de formacién asignado
cinéndose alos procedimientos

de ejecucidn de la formacidn, guiasy
demas documentos pertinentes

y aplicando estrictamente el modelo
pedagogico del SENA

esta obligacion se
tiene en cuenta el
material de
disefio y
desarrollo
curricular en
especial el
proyecto
formativo y
programa

Mantenerse al tanto de los
procesos de actualizacién vy
formacién que requiere para el
cumplimiento de las obligaciones

Esta obligacion se
cumple a
cabalidad, con la
participacién en

Evidencia 9 correo institucional

15 | contractuales charlas, y
mensajes
formativos en el
correo
institucional
Realizar el seguimiento de cada | Esta actividad se |Evidencia 10 fotografias en
aprendiz mediante la orientacidon y| cumple con cada |formacion vy bienestar del
acompafiamiento a las actividades | aprendiz mediante | aprendiz
de aprendizaje y reportar avances o| laorientaciény
16 |dificultades de manera oportuna a| acompafiamiento
la Coordinacién Académica en los| en el desarrollo
formatos y tiempos que se dé cada
dispongan para ellos y teniendo en | formacion, ficha
cuenta el reglamento del aprendiz 3412200
Promover que los procesos| Laobligacionse |Evidencia 11 fotografia en
17 |comunicativos donde se da la| realizaencada |formacidn
capacitacion sean asertivos formacién
Manejar herramientas informaticas| Esta  obligacién |Evidencia: 12 Cartilla de Apoyo
asociadas al areaobjeto de la| estd asociada a la | AGN
formacién formacién
18 continuamente en

razéon que las
evidencias se
realizan atreves
del sistema
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Atender oportunamente los
requerimientos gue haga el
supervisor del contrato y presentar

La obligacién se
cumple
mensualmente

Evidencia 13 Informe mensual

los informes mensuales de la
ejecucion del contrato o los
productos que se le requiera,
19 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
Brindar apoyoal desarrollo de las| Parael periodo |No se registra evidencia
actividades de investigacion | del informe no se
aplicada que el Centro ejecutaron
20 Agroindustrialy Fortalecimiento acciones
Empresarial de Casanare inicie o referentes al
este desarrollando en el| cumplimiento de
area del programa en acreditacidon| esta obligacion
asignada
Participar en Actividades de Para el periodo | No se registra evidencia
investigacion y desarrollo | del informe no se
tecnolégico, ocupacional vy social, ejecutaron
,, |aue contribuya a la actualizacién acciones
y mejoramiento de la formacidon referentes al
profesional integral y la formacidon| cumplimiento de
para el trabajo del éarea del| estaobligacién
programa en acreditacién asignado
Acatar los lineamientos y| Esta obligacion |Esta evidencia se presentd en
disposiciones institucionales en| secumple e n |el mesdefebrero con lacuenta
materia de politica todas las y se firmé desde el inicio de
,, |editorial establecidos Asignaciones | este contrato
desde que se
firma el
contrato como
instructor
El contratista podra prestar apoyo| Para el periodo
técnico a la supervision de| del informe no se . . .
23 ] . . . No se registra evidencia
contratos, asi mismo podra ejecutaron
acciones
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colaborar con elementos técnicos
en los estudios previos

referentes al
cumplimiento de
esta obligacién

El contratista podra hacer parte de

Para el periodo

los comités evaluadores segun| delinforme 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; 14 desarrollo de
ensefanza — Aprendizaje - cumple a cabalidad | guias, Planeaciéon Pedagdgico
Evaluacion de demostrando el |del Proyecto Formativo
conformidad con los mddulos & | profesionalismo
»5 formacién y el calendario | eneldesarrollode
institucional y el manual de las diferentes
procedimientos para la ejecucién | formaciones en los
de accione de Formacién | grupos asignados
Profesional por la
coordinacion
Reportar en el Sistema institucional | Esta actividad se |Evidencia 15: 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
formativo, tales como registro de
26 |los juicios evaluativos, creacién de
rutas y asociacion 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
. o Para el periodo del
Realizar requerimiento oportuno |. . . .
27 . ., informe no se|No se registra evidencia
materiales formacion .
ejecutaron
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acciones
referentes al
cumplimiento de
esta obligacién

Realizar seguimiento a las acciones
de formacion en etapa lectiva y

Para el periodo del

productiva, teniendo en cuenta las|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 desempefio 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 dedicacién a
proyectos de
investigacion, innovacion y
desarrollo tecnoldgico, Para el periodo del
tendran hasta un maximo de 80 |informe no se
horas mensuales (equivalente al|ejecutaron
31 |50%), siempre y cuando le hayan |acciones No se registra evidencia
sido aprobados proyectos para la|referentes al

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

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

32

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

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

No se registra evidencia

33

Obligacioén
Instructores

adicional para
Virtuales. Para los
instructores  de formacién virtual
en todos los niveles, deberdn
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 sensibilizacion 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

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

No se registra evidencia
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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 y,
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 16: Planilla de cobro
si contratista e informe de
actividades

36

El contratista deberda 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
obligaciéon daralugara  que se

impongan multas al contratista o se

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

No se registra evidencia
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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 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE FECHA DE
DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

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. 9507202123 de planilla, operador aportes en

linea y periodo de Junio de 2026.

Cordialmente,

Firma

NOMBRES Y APELLIDOS
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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

Evidencia: 1 reporte de horas
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Evidencia 2 actas de terminacidn de cada competencia
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| Geslion Documental de ficha 3412200 en la Cuidad de Yopal - Casanare AGUERDO CON EL MANUAL DE IMPLEMENTAGIGN DE UN PROGRAMA DE GESTIGN
CIUDAD Y FECHA: | 10 de junio-2026 HORA HORA FIN: DOCUMENTAL
INICIO: 14: 30 | 16:30 Hora n "
Horas que los de
LUGAR Y/O ENTRO AGROINDUSTRIAL | Ambiente D 10: Tpods  [Nomerode  Hombre peiaes
o ENLACE: Y FORTALECIMIENTO Documento
o EMPRESARIAL DE cc 1002721767 | DEISY LILIANA TIARECHA BOHORQUEZ
R CASANAR cc 1006405127 | MARIANAZARETH | ALARCON NIRO
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: cc 1005458141 | MAVERLY RODRIGUEZ MORENG
Ceuantificar a aprendices apr_nna_rr?: “«:‘g\:edamn por eva\_ua; :gc:'; r\gz rce;u::?‘;iféﬂi < T e e SR
. - Py ‘ cc 1007539957 | CORAYMAEDITH | ARANGO CABRERA
lce:::“uasmv normativa. Con codigo de ficha No 3546669 en la Cuidad de Yopal - o 079641387 | KARENVANESSA WARANIO ACHAGUA
N OBJETIVO(S) DE LA REUNION: cc 1029543202 | KAROL MAYERLL HERNANDEZ PEREZ
) 1. Presentar on sobre los de je con la 3 1029645173 | JONNY FERNANDO | VALENGIA GELIS
3 [ Tramitar de acuerdo con procesos técnicos y TC 1029644686 | KARLANIKOL GIRALDO BARRERA
= normativa. Con cédigo de ficha No 3546669 en Ia Cuidad de Yopal— Casanare, o Torseinns T HARDNTHERE RO SENTE
,; de jornada diurna desde la 18:00 a las 12:00 Horas - !
K i TOZes0sal | KAREWTALIANA | DEDIOS COTINCHARA
@ 2. Determinar juicios evaluativos aprobados Ios resuitados de aprendizaje B ToTsetr | LAURANATALA TR
R DESARROLLO DE LA REUNIGN T 1029651355 | ANGELA GISSEL O FUENTES
R Competencia: TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS CC 10236627Z7 | KARENDAYANA | PEINADO ARISMEND!
9 TECNICOS ¥ NORMATIVA T 1042855882 | KEVIN DAVID ORTIZLOZANO,
P Resultados de aprendizaje a evaluar cc 1057530878 | YEIMY VIVIANA GOMEZ RODRIGUEZ
P

aginalde4 706 palabras T Concentracién B - —F++——+ T

Evidencia:3 Juicios evaluativos

v Reporte de Juicios Evaluativos (7).xls [Modo de compatibilidad] - Excel O Buscar (Alt+Q)
Archivo  Inicie  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Férmulas ~ Datos  Revisar  Vista  Ayuda &
- - — 1 -
[Ty 2 | oot Jo K& F ». |[[Bausriot Geners! B B B
peger 1B F Darf tiosde | 20T Ord B
ey E K S ~ o = E === = BT e < v O o | €8 00 armato  Darformato Estilosde | rdenary  Buscary
S = g S % B38| condicional v comotabla v celda~ | [EFarmate~ €% fitrare seleccionar
Portapapeles 5 Fuente [~ Alineacion F] MNamero Fl Estilos Celdas Edicién v
A13 - £ || Tipode Documento -
A B & D E F G H | -
1
o Fecha del Reporte: 16/06/2026
3 Ficha de Caracterizacion: 3412200
4 |Cogigo: Mzzs01
5 Version: 1
& Denominacion: GESTION DOCUMENTAL
7 Estado de laFicha de EN EJECUCION
3 Fecha Inicio: 10/03/2026
9 Fecha Fin: 13/08/2028
4p Modalidad de Formacidn: PRESENCIAL
1 Regional: 85 - REGIONAL CASANARE
42 Centrode Formacion: 9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE
1z [Tipode |~ [Nimero de |~ [Nombre ~ [Apeliidos ~ [Estado Competencia Resultado de Aprendizaje T|Juicio de Evaluaciél ¥| Fechay
cC 1002721767 DEISY LILIANA MAHECHA BOHORQUEZ EN FORMACION 39031 —TRAM’VTAR CORRESPONDENCLA DE ACUERDO CON |562881 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL | APROBADO 16/08/20:
107 PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA PROCESOQ DE GESTION ¥ TRAMITE DE
acu
cC 1006405127 MARIA NAZARETH | ALARCON NINO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON |562981 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL | APROBADO 1606420
206 PROCESOS TECNICOS ¥ NORMATIVA PROCESO DE GESTION ¥ TRAMITE DE
I fou
cC 1008458141 MAYERLY RODRIGUEZ MORENO EN FORMACION 39031 —TRAM’VTAR CORRESPONDENCLA DE ACUERDO CON |562881 - 06 PRESENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA AL | APROBADO 16/08/20:
201 PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA PROCESOQ DE GESTION ¥ TRAMITE DE
T ={&a|
Hoja @ [ ] o
Listo  Se encontraron 28 de 3007 registros 1% Accesibilidact No disponible Recuento: 96 H M -+ 8%
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IS

B Actividad; Contextualizacion (£ X +

> C

Tecndlogo en Gestién Documental
Organizar archivos de gestion

B Classroom >

et e Instrucciones
Pégina principal

Calendario Devolver

Curses que dictas A O &, Todoslosestudiantes

Pendientes de revision

Ordenar por esta...
Tecndlogo en Gestion Docume... SS——_
Organizar archivos de gestion

[J Entregadas

Clases archivadas

Configuracin O o Mariana Alarcon Nino
O o Blanco fuentes Angela
O o Yecenia Becerra
O o Diego Fernando Cardoz...

N

Evidencia: 4 actividades presentadas en el aplicativo Classrom

25  classroom.google.com/c/NzkdMjMyNDU4MzI0/a/0DY40TcyMDQON)E:

Trabajo del estudiante

15/by-stat d-sort-last 1/l
100 punto:  ~
-
Actividad: Contextualizacion (El "Mapa Genético" de
una Entidad)
Entregadas Asignada
@ No se aceptan entregas (D
—/100 Todas =
_ 00 0 Mariana Alarcon o Blanco fuentes
Nino Angela
__/100
__/100 No hay archivos adj... RA. CURSO COMPL...
< Entregada Entregada

-_———

Evidencia 5 Participe en la capacitacion para la identificacion de discapacidades cognitivas

GCCON-F-087 V2
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Evidencia: 6 informe de desercion del Aprendiz
comiteevalcafec@sena.edu.co

J—— GOR-F-OBtFormatoreActa Laurasdons - Guardado en e 2C - [N
Archive Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda ¥ Compartir &
B =
Eﬁ Avial allq ! i ) ) 5 Buscar
] Normal Sin espaciado  Table Paragra;  Titulo 1 Titulo 2 ~| | 5 Reemplazar
Pegar
P~ E K 5 N [ Seleccionar
Portapapeles & Fuente 5] Pérrafo 5] Estilos 5] Edicién v

L ERNE TS TN EEEERE- SRR XN RS THRL ANEFANES SNER RRIS | IR RS SSNRE = SNRY = SRS CINIC IR INAE AR it I
3l ACTA o. 1

R NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de reporte desercian de la aprendiz Laura

- Stefany Lamus que no aprobd los resultados de aprendizaje por inasistencia o

p desercion, identificada con TI 1119510806

- CIUDAD Y FECHA: Yapal Casznare, 16 dejunio | HORAINICIO: | HORA FIN:

] de 2026 10am 11 haras

LUGAR ¥/O ENLAC

Ambiente de formacién | DIRECCION / REGIONAL /
102 CENTRO:

9519 - CENTRO
AGROINDUSTRIAL Y
FORTALECIMIENTO

b EMPRESARIAL DE CASANARE
85 - REGIONAL CASANARE

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Cuantificar los aprendices aprabaron o quedaron por evaluar segin los resultados de
Aprendizaje técnicas
» Competencia: tramitar correspondenciz de acuerdo con procesos técmicos y
normativa

» resultados de aprendizaje a alcanzar:
Ra. 06 presentar las acciones de mejora al proceso de gestion y trémite de
correspondenciz, de acuerdo con el manual de implementacin de un programa
de gestién documental

> Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

> Resultados de aprendizaje a aleanzar:

Ra. 01 las por las
unidades administrativas de acuerdo con sus funciones, procedimientos

-
3
B

Pagina 1de 6

732 palabras

En el transcurso de la reunién se revisé los juicios evaluativos del Tecndlogo de Gestidn
Documental No de ficha 3412200 con la aprobacién de 2§ aprendices evaluadas las
competencias;

> Competencia: tramitar comespondencia de acuerdo con procesos téenicos y

nomativa

» Resultados de aprendizaje a alcanzar:
Ra. 06 presentar las acciones de mejors al proceso de gestion y trimite de
comespondencia, de acuerdo con el manual de implementacién de un programa
de gestion documental

> Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

> Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Ra. 01 reconocer or las unidades
de acuerdo con sus funciones, procedimientos, normativa y politicas de la organizacion

Descripcion:

El grupo de Tecnslogo en el registro de matricula se encuentra matriculados 31 aprendices, los
cuales asiitan a formacidn y presentan evidencias en las formaciones 28 aprendices. De igual
forma se determiné que la aprendiz LAURA STEFANY LAMUS GONZALEZ identificada
cn Tl uwsmsoe 1o asiste 2 £oxmaion desde el 29 de mayo hasta hov 16 de junio de 2026
Se le notifico por correo electrénico jsmussefsnyos@emsilcom y ezl 3215185775 el dia
4 de junio del presente afio sin una respuests alguna

CONCLUSIONES
Se determino en la presente acta las inasistencias de la aprendiz Laura Stefany Lamus
Gonzélez por 11 diss continuos contemplados en el Acuerdo No. de 2024 No 0009 de
2024. Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA. Art 30
Desercion
Se presenta por el abandono de la formacion por parte del aprendiz, en las siguientes
situaciones:

. Concentracién B —+——

®

Evidencia; 7 Guias de aprendizaje y materia de apoyo

£ Buscar (Alt+Q)
Archivo  Inido  Insertar  Dibujar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda & Compartir &}
oo - B -

[_ﬁ Century Gothic (€~ 11~ A" A" Aa~ A 2l . . ) O uscar

. Normal Sin espaciad:  Titulo 1 Titulo 2 Titulo 3 | | & Reemplazar

=20 = o - v =

5 E K S~ x xX A2 A E Iy Seleccionar~

Portapapeles S Fuente ] Prtafo [} Estilos ] Edidén e

L EOURE DU SATARYRE VAR TACE EURR TR PURY SRS SNRE SRR PR U INRE O RE-CRRY  SHREF ARSI it o

PROCESO DE GESTIGN DE FORMACIGN PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

- » D inacién del Prog

de F i6n: GESTION DOCUMENTAL

- = Cédigo del Programa de Formacién: 122501

» 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

IDENTIFICAR LA DOCUMENTACION DE LA

» Actividad de Proyecto:
ENTIDAD

> Competencia: Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

> Resultados de aprendizaje a alcanzar:

Ra. 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA ¥ POLITICAS DE LA ORGANIZACION

O Duracién de la Gula: 48 Horas

1. PRESENTACION

3
E

Pigina 1de9

2177 palabras

o]

insfitucional sea recuperable y siva de apeyo en el senicio al
ciudadane, come fuentes de investigacisn y cultura, el propésito de la
presente guia es dar pautas alos aprendices en materia de organizacion
de documentos de gestisn en los departamentos Administrativa de lo
Funeién Pblica, y privoda

FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

~

IDENTIFICAR EL PROCESO ADMINISTRATIVG 7 LA ESTRUCTURA ORGANICC-FUNCIONAL
A ORGANIZACION

IDENTIFICAR LAS CARACTERSTICAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

RECONOCER LAS CARACTERISTICAS DE LAS UNIDADES DE INFORMAZION

AMAUZAR MANUALES DE FUNCIONES, DE PROCEIOS Y PROCEDIMIENTOS CE LA
ORGANITACIGN ¥ LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

DIFERENCIAR FUNCIONES, TPOLOGIA DOCUMENTAL Y USUARIOS DE LAS DIFERENTES
UNIGADES ADMINSTRATIVAS.

Historia de la archivistien htfos:/ fwww.youtube.com/watchFv=4imO it

3. Actividades de reflexién Inicial

3.1 Situacién de reflexién

16
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Evidencia 8 proyecto formativo y programa

Infome Programa de Formacién Titulada (16).pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

Archive

Edicion Ver Firmar Ventana Ayuda
Inicio Herramientas 230571918639186... GOR-F-084 Acta p.. Infome Programa d.. % Reporte Proyecto F...
B HQ ® o B 7 &
1. INFORMACION BASICA DEL PROGRAMA DE FORMACION TITULADA
14 Denominacion | GESTION DOCUMENTAL .
el Programa:

1.2. Cédigo 122901
Programa:
1.3. Version 1
Programa:
1.4. Vigencia del Fecha inicio programa: 05/02/2020

»

Programa:

Fecha fin programa:

El programa aun se encuentra vigente

1.5 Duracion
maxima estimada
del aprendizaje

Etapa Lectiva:

3120 horas

Etapa Productiva:

864 horas

(Horas) Total: 3984 horas
1.6 Tipo de
Sregtme TITULADO

1.7 Titulo o

v [© (5 WhatsApp

€« C @ =
B €3 Facebook @

Todas las carpe...

= Archive Inicio

-
o
. Favaritos
]
o jrojasc@sena.edu.co
£ Bandejade.. 3663
&l
Z° Borradores 184]
i
B> Elementos enviados
[ ] T Elementos elimi... 5

E3 Correo no deseado

(7 Notas
T Archivo
B3 Historial de conver...

Fa Carpetas de busqu...

283 Ir a Grupos

SIMO -Sistema de a...

TEAKMAL ARA

X @ Correo: Justino Rojas Cabrera

G factor de transferen...

v & ¢ De: coordinacionaccaf

Vista Ayuda Buscar

2 Tiene datos adjuntos = No leido (@ Me menciona [ Marcado

O

Resultados

Todos los resultados

M Recibidos (3) - archi..

Evidencia 9 correo institucional

x o

outlook.office.com/mail/id/AAQKAGEXM2NKY] Y 3LTNkMTktNGNIMi04YzRhLWMwYTBhYjRhYmQ2MAAQAI7ylgRIHj 1lufyAiro2wX8%3D? culture=es-es8icountry=es

[ nicio de sesion en...

-GISTRO DE HOSP...
ec X
Para mi

0 Importancia alta () Cerrar busqueda

coordinacionaccafec

Cordial Saludo,

Lineamientos Informes Cu...

® Leyes desde 1992 ... »

x

% @
[ Todos los favoritos

e o & §

oo

L]

¢ coordinacionaccafec Q ~ & ~ C
® Para: ©Freddy Raul Gutierrez Pesca; ®Franki Preciado Cardenas; y 104 mas Vie 10/07/2026 12:00
: aquel Suarez Benitez
I @ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 07/07/2036 12:00

Vie 12:00

Bandeja de entr.

coordinacionaccafec

Cordial Saludo, Estimados Instructores:

De manera atenta me permito informar los lineamientos para la entrega de los informes

correspondientes al mes de julio de 2026, asi como el trémite de |as cuentas de cobro ante el
4rea de Apoyo a la Supervisidn de Contratos de |a Coordinacién Académica.

para los contratistas que se encuentran bajo la

supervision de la Coordinadora Raquel Sudrez Benitez, siempre que cumplan con los

las

> e
Conecta SENA-UNISANGIL  Jue 25/06
Cordial saludo,.. Bandsja de entr.
. La presente comunicacion aplica
c coordinacionaccafec
Socializacién de Lineami... ~ Mié 24/06 o L
Cordial saludo... Bandeja de entr. requisitos ¥ hayan
pactado.
c coordinacionaccafec 2
formato actualizado Rep..  Lun 22/06

Cordial saludo....

o GFPI-F-021V04...

Bandeja de entr...

contractuales conforme a lo

Las cuentas de cobro se recibirdn a partir de la fecha 10 de julio de 2026 hora de envio del
presente correo y hasta el dia 16 de julio de 2026 como plazo maximo. Adicional decirles
para este periodo de ejecucién los informes que tengan alta cantidad de correcciones, con

varios errores se les notificard y devolverd por medio de correo electrénico institucional,

dejando la respectiva trazabilidad.

Microsoft Edge

GCCON-F-087 V2
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Evidencia 10 fotografias en formacion y bienestar del aprendiz
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ICUMENTAL. plf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit)

ntana Ayuda

230571918639186..

GOR-F-084 Acta p. Infome Programa d... Reporte Proyecto F.

® @ 2/ B Z &

COLOMBIA
ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

CARTILLA DE CLASIFICACION DOCUMENTAL

ARCHIVO GENERAL DE LA NACION

e

GCCON-F-087 V2
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CARTILLA DE ORDENACION DOCUMENTAL pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) -

Archivo  Edicisn  Ver Firmar Ventana Ayuda

Herramientas 230571918639186... GOR-F-084 Acta p. Infome Programa d... Reporte Proyecta CARTILLA DE ORDE... *

w e R Q ©@ | B & &

/ ORDENACION DOCUMENTAL .

%

ARCHIVO
GENERAL

DE LA NACION
COLOMBIA

I+

Evidencia 13 Informe mensual

e R S © D Buscar Q)

Archivo Inicio Insertar Dibujar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar Vista Ayuda Disefio de tabla Dispasicién 12 Compartir ~ &

sl O Buscar ~

Normal Pérrafo de lista;  Sin espaciado  Table Paragrapt Titulo 1 = 5. Reemplazar

& Calibri (Thtulos) 12~ A" A" Aa~v
0

B
PEE“@ N K S~a x X Av 2~

[ Seleccionar ~

Portapapeles &~ Fuente M Parrafo & Estilos ~ Edicién ™
L 30201 B B2 34561 TH 81810 \ﬁ-\-u | 130114115 1 16 AT 18

PROCESD ochenta y tres mil ciento veintiacho pesos (183.128) proporcional 2 ks sjecucian del mismo, que se

<cancelard 2n el b) alor de CINCO MILLONES CL
GESTION CONTRACTUAL

HOVENTA ¥ TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE FESOS M/CTE. [$5.483.539) MES, incluida IVA.
NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL Plazo: Sers hasta el 1 de diciembre de 2026.

Objet
Pablica X | Pablica Clasificada Pblica Reservada presencial, por 160 hores mensusles o proporcional a Ias haras sfactivamente ejecutadas, para impartir
formacién prafesional integral canforme = la programacion académica, elsborar yfo utilizar material

: 85_9515_86 Contratar servicios personales de cardcter temporal come instructor en modzlidad

curricular, emitienda j luztivos, entrezar ol p o del instructor en los blecid

y demés lineamientos de fa Formacidn Profesional del SENA, para la red de conocimienta Gestidn
Administrativa ¥ Financiera - ARCHIVOS

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, lulia de 2026 - .
Ejecucién mensual de actividades

Sefiora nro. Obligaciones Acciones realizaas Evigencias
RAQUEL SUAREZ BENITEZ
Supervisora contrato nro. COL.PCCNTR S05389-del 26 de energ de 2026
Coordinador Académica
Formacion Intagral CAFEC

Impartir 160 horas al mes, segln | Esta actividad se
programacién de viene  realizando |Evidencia: 1 fotografias en
Coordinacisn Acagémica, | continuament de | formacién y reporte die horas

atendiendo |z formacién de |acuerdo a2

Cludad aprendices en el érea del | progremacion por
) N programa, en las competencias, |l Coordinacion
Asunto: Informe mensusl de sjscucian contractusl lulio del sfo resultados  de  aprendizaje. | académica
2026 actividades de los proyectos de |Teendlogo en
formacion  programados, y la | gestion
emision de juicios documental ficha =
Pigina7 de13 4 de 2929 palabras T Concentracién B - —8b+——+ 7%
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Evidencias; 14 desarrollo de guias, Planeacion Pedagogico del Proyecto Formativo

s royectoFarmativo xlsx - Excel P Buscar (Al-Q)

Archivo  Inico  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda % Compartir ~ &

X - _ oo b EH Insertar ~ >~ A
Calibri LG A A == . 2B, Ajustar texto General ~ T4

P O @~ E F D fﬂ E %j e = - 05 B

egar N K S ifie o A Combi trar - v O o | &0 00 armato  Darformato Estilosde | rdenary  Buscary

- = = AN S $ % 9 30 | Condicional v como tabla~ celda~ | [EIFormato~ | €~ fitrarv seleccionar~
Portapapeles 1§ Fuente 1M Alineacion N MNumero ] Estilos Celdas Edicién ™
P53 - A s

| ] "
FASE DE DURACION ACTIVIDAD DE AMBIENTES DE
provecrdid ACTVIPAD ORg -] B aprenoizae (Horas) B - | -] APRENDIZAETIPIFICADOS |
FORMATIVO PROYECTO RESULTADOS DE CRITERIOS DE ACTIVIDADES DE HORAS DESCRIPCION DE  ESTRATEGIAS
" FORMATIVO (si COMPETENCIA| APRENDIZAJE A HORAS LA EVIDENCIA DE  DIDACTICAS MATERIALES 'OBSERVACIO|
(siel APRENDIZAJE EVALUACION TRABAJO INSTRUCTORES
el programa es DESARROLLAR  TRABAIO APRENDIZAJE ACTIVAS  AMBIENTE DE
programa es . INDEPENDIEN RESPONSABLES
] titulada) DIRECTO FORMACION
de titulada) TE
08 PROPOMIER ACCIONES LE
MEJORA ¥ CORRECTION AL
PROCESD DE DATOS £
INVESTIGACIAN AGORDE
Con mEToDOLOGIASE
0% FECIEIR LA CORRESPONDENEI,
INTER:RLA Y EXTERRA, TEMIEMDO EN | GESTIONA ELTRARITE DE LOS ESTRIXETURA EEEERTETS
CUEAT AL MANUALOF GESm. | DOLUMEMTOR o Ascavcs, | 1 QRGAMIED: ot
DOGUMENTAL LASNORMAS | TEWENDDENCUENTALA | FUMCIGRALENLL w R articnsde | Nomatiidod [ o
n “TECNICAS, DE GESTISH DE Lix STRUCTUR, gl el formacién 0102 | Historictas de ELELEE
(PO GALIDAD, LEGISLACION VIGENTE, | DRGAMCO-FUNCIoNAL DE L | _ CE
REGLERIMIENTDS it o SEGUN HORMATIVA T g
o NECESARIOS EN I P T PouiTich abare Sitcion !
EEANDEENES T4 DESPACHAR LA AR T0S PROTOCOI0T FAFA| SORERAR ELEMENTDS, BT T
PROCESOSOEL | o ponibncis | CORRESPONDENCIADE ACUERCD LA RECEPCION DE HERRAMIENTAS ¥ et || o || o
2. PLANEACION g o CON EL MAHUAL DE DOCUMENTOS DE SRCHI, EaLipos 0 ° porsaraicor) £ || ATERIESE | rautiman | dusing Rojas Cobrers
cesTian uu por Sentide d CORRESPOMDEN
= " | pRocESOs TECNICOS | PROCRAMADEGESTION | MAMUAL DEL PROCRAMA DE MANUALES Y “Diazpachur’ Proquutss 14 DE ACUERD!
DE 0¥ CONTROLAR EL PROCESO DE WERIFICA QUE LOS
ACUERDO A LS SESTION T TRAMITE CE DOCUMENTGS CUMFLEN LAS .
NECESIDADES HORMATIYA 'DE ACUERDK 2 "'"h'?“;“‘;e fiep
DETECTADAS EHEL RACICACION, REGISTRO T ormacin
) DIAGHDSTICO. NOIATIVAY LA POLITICA DESPACHD
% PRESENTAR LAS ACCIONES OF | PRESERTA NFORVES O
MEJORA ALPROCESO DE GESTION | GESTION Y TRAMITE DE
Y TRAMITE DE CORRESPONDENCIA,| DOCUMENTOS, DE AGUERD
Conpalirich =l

PLANEACION INSTRUCTIVO

Listo 9% Accesibilidad: es necesario investigar 2

Reporte Proyecto Formativo - 2661787 - PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURAC! pdf - Adobe Acrobat Reader DC (32-bit) -

Archivo  Edicion

Ver Firmer Ventana Ayuda

Herramientas 230571918639186... GOR-F-084 Acta p... Infome Programa d... Reporte Proyecto F... % CARTILLA DE ORDE... CARTILLLA DE CLA.

w e X Q @ 0 B 2 e

® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
SENL Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol
7AV Procedimiento Ejecucion de la Formacion
PROYECTO FORMATIVO

Modelo de Mejora

1. Informacién basica del proyecto

Codigo Proyecto SOFIA: 2661787 Cédigo del Programa SOFIA: 122901 n del Programa: 1 Fichas asociadas: 2
) [CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO P—
1.1 Centro de Formacion: EMPRESARIAL DE GASANARE | 1.2 Regional: | REGIONAL CASANARE
3 Hombre det ) PROPUESTA PARA LA ESTRUCTURACION DEL INSTRUMENTO ARCHIVISTICO PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL-PGD PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS
N -3 Nombre del proyecto: Y PRIVADAS QUE CUMPLAN FUNCIONES PUBLICAS DEL MUNIGIPIO DE YOPAL CASANARE.

1.4 Programa de Formaciénal | GESTION DOCUMENTAL
que da respuesta:

1.5 Tiempo estimado de
ejecucion del proyecto (meses): |25

1.6 Empresas o instituciones que

participan en su formulacién o | SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

financiacion: (si Existe)

17 Palabras claves de Programa de gestién Documental, instrumento archivistico, archivo, entidades publicas y privadas

biisqueda:
1.9.1 Nimero de resultados de aprendizaje especificos que se alcanzan con el proyecto: 96
19
1.8 Nimero total de resultados resuf J : 2
de aprendizaje del programa de 97 apre] @ (] E [ J=on el proyecto: 0
de

Evidencia 15: Juicios evolutivos
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5. Reporte de Juicios Evaluativas (7).xls [Modo de compatibilidad] - Excel NS TRl e - a
Archivo  Inico  Insertar  Dibujar  Disposicion de pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Ayuda (% Compartir ~ &7
GO — 1 - Z - A
sansseri Ju JK A |E== o General B B B b 0O

Pﬁ] @~ E i - F D fﬂ E \(/d LT < - ofv B

egar K S~ - & AL == == bi o . O g €8 0 ormate Darformato Estilosde | - rdenary  Buscary

LN [n] A- BE== omainary centrar $ % 9 30 | Condicional v como tabla~ celda~ | [EIFormato~ | €~ fitrarv seleccionar~
Portapapeles 1§ Fuente N Alineacion N MNumero ] Estilos Celdas Edicién ~
A13 - £ || Tipode Documento -

s o c o 3 3 s H . i K

Reporte de Juicios de Evaluacién

; Fecha del Reporte: TIGEZ0

3 | Fiohade #2200

+ Aazam

5 1

5 GESTION DOCUMENTAL
7 ENEJECUCION

3 1010342026

4 Fecha Fin. 1310612028

10| Modalidad de PRESENCIAL

gi 86 - REGIONAL CASANARE
12 | Centro de Formasion:

9519 - CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMENTO EMPRESARIAL DE CASANARE

12 [Tipo de] - [Namero d{ < [Nombre < [Rpeiidos [z [Estado |- [Compstencia Eil 3 oo i de ] Fecha y ora del duisic |+ | Funcionario que registro ot
ic’ OTTETET | CERT LR TR BORORAUES [ERF oA aN] S0 - T EF COr RSP ONDERICTE OF TS O PRECERTATTLAS FCCONES OF e RIEEE T [Es e S N
o ADLIEF(DD CONPROCESOS TECHICOS ¥ MEJDF!A AL F’FEDEESD DE GESTION ¥ TRAMITE DE|
. . ooy
e TORAOeT27 | FARFeR NAZARETH | ALAFCOMTIRD ERFOFRCTon| Rwﬂ T AR COPFESP ORI e 5szss| nspREsEmAmAsAccmNEs e FRROERDT TR T TCEIE ETTGRORE T
o 00 COR PROCESOS TECKICOS Y ROCESO DE GESTION ¥ TRAMITE DE|
o [ FOOFGUE MORENG [N FORTAACION] S4031 - T T AT COTRE SFONEERCTE OE e ik FREENT AP A ACCINES DE FRRCERDG TR T S TE TR TG FOIRE T
m ACUERDD CON PROCESOS TECHICOS ¥ MEJDF!A AL F’FEDEESD DE GESTION ¥ TRAMITE DE|
homin ek
o [ FEREZEMIS EFTFORTARCION] S5051 - TR AR CORFESPONDERICTE DE e ik PRECENT AP A ACCINES DE FRRCERDG TR T S TE TR TG FOIRE T
o0 ‘ACUEROO CON PROCESOS TECHICOS ¥ MEJ0F AL PROCEED UE GESTION ¥ TRAMITE DE
o TZeEHTS  [RAFENVANE: TORFARIIG A REGUR [N ORTAACION] Sa0at- T M AF, COTRE SFGNEERCTE OE e i PRECENT AT LR ACCINES DE FRRCERDG TR T S TE TR TG FOIRE T
s ACUEFDD CONFROCESOS TECNICOS MEJOF AL PROCEED DE GESTION | TRAMITE DE
foc TESETE0e [FAFEL MAYERLT | EFTENOEZFERES  [EWTORTACION] S0a1- Tr T A COF FESP OB R o PR A RS ACCIDNES DE FFROER00 TR T e TE T30 TG FOIAE T
oo ACUERDO CONFROCESOS TECHICOS ¥ MEJORA AL FROCESO DE BESTION  TRAMITE DE =
Hoja (O] |‘| J Ll
Listo  Modo Filtrsr  Biog Despl T Accesibilidad: Mo disponible Recuento: 96 HH

Evidencia 16: Planilla de cobro si contratista e informe de actividades

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

- x

Archive Edicibn  Ver Firmar Ventana Ayuda
Herramientas 230571918639... GOR-F-084 Act... Infome Program... Reporte Proyect... CARTILLA DE O... CARTILLLA DE C... applanillareinge... *
v B 2 Q | B2 &
FORMATO PARA LIQUIDACION PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACION DE  |COdigo Regional 85 - @
SENA SERVICIOS PERSONAS NATURALES (RENTAS DE TRABAJO ARTICULO 103 ESTATUTO TRIBUTARIO) Cadigo Centro 951910
7 V REGIONAL CASANARE Fecha Elaboracion Julio de 2026
SERVICIO NAGIONAL CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL DE CASANARE Versién ENERO - 126
DE APRENDIZAJE uiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA Nit adquiriente: 899.999.034-1 ID de Proceso 19951-254356
DATOS DEL CONTRATISTA 74
Nombres y apellidos: JUSTINO ROJAS CABRERA Banco a consignar: BANCOLOMBIA
Cédula de Ciudadania 83.252.079 Tipo de cuenta: AHORROS /é
Correo electrénico: jrojasc@sena edu.co Numero de Cuenta: 94183018820
IP/N° de contacto: Presta Servicios Excluidos de IVA: s
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 situacion sustentada nommativamente para no estar obligado a cotizar pensién? S|
Sus ingresos en el 2025 fueron iguales o superiores a $69.718.600 S|
» Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2026 es igual o superior a $209.496.000 (debe registrarse como responsable del IVA) NO 4
¢Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente? NO
Concepto del pago coesponde a: Ninguno
TARIFA RETENCION ARTICULO 382 E.T. 0,00%
DATOS DEL CONTRATO
N° del contrato: 9059389/2026 N° Compromiso SIIF 30126 [ Numero de pagos durante la vigencia del contrato m
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. 85-9-2026-000404
DATOS PERIODO DEL PAGO
Del 01/07/2026 Al 31/07/2026 | Saldo Anterior del Contrato: $ 27652323
Namero de pago 6 $ 54938 390
Valor Bruto Pago: $22158 484
= o kd
Inareens nar honnrarine % F 462 A0 | DRatanriAn an Ia flianta 3 nracticar Aricoln 282 rantae N NN%, © :
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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: 01/07/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 31/07/2026 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.

15/07/26 9:29
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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

01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON
SUS FUNCIONES, PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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.

03 ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FISICO Y ELECTRONICO TENIENDO EN CUENTA LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL, EL PRINCIPIO DE ORDEN ORIGINAL Y LAS NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

15/07/26 9:29
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RETENCION DOCUMENTAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

04 DESCRIBIR DOCUMENTOS DE ARCHIVO EN SOPORTE FiSICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA,
TECNOLOGIA DISPONIBLE Y POLITICA DE LA ORGANIZACION

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA

06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

07 VERIFICAR LA ORGANIZACION DEL ARCHIVO DE GESTION TENIENDO EN CUENTA LA APLICACION DE LAS TABLAS DE

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMEN:I'ACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

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.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

15/07/26 9:29
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. TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Ut|||za_r herramientas mformgtlcas de_ gcuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 155,60

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 155,60

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
06/07/2026 06/07/2026 4,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 4,00

INSTRUCTOR: JUSTINO ROJAS CABRERA

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

15/07/26 9:29 Page 4 of 4
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL

INSTRUCTOR:

CEDULA

N° FICHA DE
CARACTERIZACION

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

HORARIO DE CLASE (24

FECHA

FINALIZA|

INICIO INICIO

FIRMA INSTRUCTOR

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

n total Horas ejecutadas 160.

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
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SENA

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: Ju | | 0
INSTRUCTOR: Justino Rojas Cabrera C.C. 83252079
HORARIO JULIO 2026
< FECHA HORAS EJECUTADAS
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION (24 horas) JlvisiplLiMM{JIVISIDILIMMIJ[VISIDILIM|MIJ]JVISIDILIMIM][ J ]V
FINALIZ
INICIO | FINALIZA | INICIO A 1/2(3(4|5 7(8|9(10|#({12(13| 14 (15(16| 17 |18(19(20|21|22|23|24|25|26(27| 28 | 29 | 30 (31 4

Desarrollo Curricular
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
Atencion de aprendices fuera de las sesiones o
presenciales para brindarles apoyo

Capacitacion para

identificar

discapacidades

Cognitivas y
Capacitaciones recomendaciones | 6/07/2026 6/07/2026 14 Horas | 18 Horas 4 4

parala

implementacion

de ajustes

razonables
Participacién 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 o
contrato
Otras actividades designadas por el supervisor del o
contrato
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N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

FIRMA INSTRUCTO;

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




