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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Barranquilla,30 de abril de 2022 

 
Señora 
MARÍA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3282134 
Coordinadora Academica Gestión Administrativa y Servicios Financieros 
Coordinación Academica Gestión Administrativa y Servicios Financieros 
Barranquilla 

 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes abril del año 2022 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 3282134 del año 2022 
 

Aracely Margarita Vargas Muñoz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.846.642 de 

Sabanalarga (Atlántico), en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de Servicios 
Administrativos, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es por la suma de $37.524.247 (TREINTA Y 

SIETE MILLONES QUINIENTOS VEINTICUATROMIL DOSCIENTOS CUARENTA Y SIETE 
PESOS MTC) los cuales serán cancelados de la siguiente forma: Un primer pago por valor de 
$866.810.11 (OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS DIEZ PESOS CON ONCE 
CENTAVOS) correspondiente al mes de enero de 2022. Cinco pagos iguales mensuales por valor 
de $3.714.900.45 (TRES MILLONES SETECIENTOS CATORCE MIL NOVECIENTOS PESOS 
CON 45 CENTAVOS) correspondientes a los meses de febrero a junio de 2022. Un sexto pago por 
valor de $2.105.110.26  (DOS MILLONES CIENTO CINCO MIL  CIENTO DIEZ PESOS CON 
VEINTISEIS CENTAVOS) correspondiente al mes de julio de 2022. Cuatro pagos siguientes 
mensuales por valor de $$3.714.900.45 (TRES MILLONES SETECIENTOS CATORCE MIL 
NOVECIENTOS PESOS CON 45 CENTAVOS) correspondientes a los meses de agosto a 
noviembre de 2022 y un último pago por valor de $1.118.222.56 (UN MILLON CIENTO DIECIOCHO 
MIL DOSCIENTOS VEINTIDOS PESOS CON CINCUENTA Y SEIS CENTAVOS) correspondiente 
al mes de diciembre de 2022. 

 
 

Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2022. 

 
OBJETO: 

Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional Integral, En 
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formación 
ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro) 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar actividades de 
formación profesional en los 
programas definidos por el 
centro . 

 
Desarrollo y ejecución de la 
formación Tecnología en 
Gestión Documental 
2142752-2142755- 
2205697 – 2498356- 
2393297-2498357-2471776 

Registro de grupos en 
Sofia Plus y reporte 
mensual de Horas en 
Sofia Plus códigos de 
fichas 2142752- 
2142755- 2205697- 
2498356-2393297- 
2498357-2471776 

2 Entregar al equipo de Sofía plus 
la información requerida para la 
asignación de rol de instructor 
Sena y disponibilidad en el 
aplicativo 

Entrega de una copia del 
Contrato CO1.PCCNTR. 
3282134 de 2022 al equipo 
de Sofia Plus 

Asignación de Rol de 
Instructor 

3 Realizar la evaluación 
correspondiente a los cursos 
asignados 

Aprendices evaluados de 
cada una de las fichas 
asignadas en la ruta en 
Sofia Plus 

Alumnos evaluados 
en cada una de las 
fichas en los 
Resultados de 
aprendizajes y 
competencias 
asignadas en Sofia 
plus 

4 Seguimiento a la formación y 
seguimiento etapa productiva 

Realizar las actividades 
propias de la ejecución para 
la formación profesional 
integral de los aprendices 
asociados a cada ficha 
asignada 

Alistamiento en la 
Plataforma territorio, 
control de asistencia a 
la formación, entregar 
reportes de 
situaciones 
especificas de los 
aprendices, entre 
otras. 

 

A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el 
visto bueno del Supervisor. 

 
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual. 
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ITEM 

 

No DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No.8357773230 de la planilla, operador y periodo marzo 2022 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 

SI__X__NO__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 

frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 
Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 
Firma 
ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ 
Contratista 
C.C. No. 32.846.642 Sabanalarga (Atlántico) 

 

Recibí a satisfacción: 

 
 

Firma 
MARÍA CECILIA SUAREZ BENAVIDEZ 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 3282134 de 2022 
COORDINADORA ACADEMICA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2498356 - GESTION DOCUMENTAL . 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 

LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y 
procedimientos técnicos 

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE 

FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 
 

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON 
 

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y 

PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA. 

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE 

CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA 
DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD. 

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
 

FECHA INICIAL: 01/04/2022 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 30/04/2022 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS 
TECNOLÓGICOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON 

TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 
 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con 
metodología archivística y normativa 

 

 
05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON 
NORMATIVA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa 

 

 
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE 

ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y 
metodología estadística 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2205697 - GESTION DOCUMENTAL . 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y 
procedimientos técnicos 

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE 

FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 
 

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON 
 

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y 
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA. 

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE 

CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA 

DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS 
TECNOLÓGICOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON 

TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 
 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con 
metodología archivística y normativa 

 

 
05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON 
NORMATIVA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa 

 

 
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE 

ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y 
metodología estadística 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2142755 - GESTION DOCUMENTAL . 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y 
procedimientos técnicos 

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE 

FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 
 

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON 
 

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y 
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA. 

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE 

CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA 

DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 22,00 



13/04/22 01:57 PM Page 8 of 13  

 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS 
TECNOLÓGICOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON 

TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 
 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con 
metodología archivística y normativa 

 

 
05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON 
NORMATIVA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa 

 

 
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE 

ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y 
metodología estadística 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2142752 - GESTION DOCUMENTAL . 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON 
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES Y LA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y 
procedimientos técnicos 

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TÉCNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE 

FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 
 

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORÍAS PARA LOS PROCESOS TÉCNICOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON 
 

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGÍA PARA LA SEGURIDAD Y 
PRESERVACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON NORMATIVA. 

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTIÓN DE 

CALIDAD Y POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVÍSTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORÍA 

DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y DISPOSITIVOS 
TECNOLÓGICOS. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa 
 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la 
constitución política y los convenios internacionales. 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON 

TECNOLOGÍAS Y NORMATIVA. 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar archivos de gestión de acuerdo con normativa 
 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con 
metodología archivística y normativa 

 

 
05 VERIFICAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVÍSTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON 
NORMATIVA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Orientar investigación formativa según referentes técnicos 

 
 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 
Prestar servicio de información de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa 

 

 
01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACIÓN ARCHIVÍSTICA, DE 

ACUERDO CON NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y 
metodología estadística 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

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

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Inducción. 
 
 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 56,00 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 
 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
11/04/2022 13/04/2022 OTROS 24,00 

 
 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

24,00 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 

PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 

necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 12,00 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA 

 
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE 

 
CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 

 

NOMBRE INSTRUCTOR ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ                        

C.C.:    32,846,642  

 

CURSOS PROGRAMADOS: 

      

MES DE COBRO: 

TEL:   3006257200  

 

ABRIL DE 2022 

    

 

No. FICHA 
 

NOMBRE DEL GRUPO 
COMPETENCIA/CURSO 

COMPLEMENTARIO 
DESDE 

DD/MM/AA 

HASTA 

DD/MM/AA 

 
 

HORA INICIAL 

 
 

HORA FINAL 

Total 

HORAS 

L M M J V S D  

Aula  

 

2393297 
TECNOLOGO EN GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

TRÁMITE DE 

CORRESPONDENCIA 

 

4/18/2022 
 

4/29/2022 
 

12:30 
 

14:30 
 

20 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
  

AMBIENTE 

602 

 

2498357 
TECNOLOGO EN GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

TRÁMITE DE 

CORRESPONDENCIA 

 

4/18/2022 
 

4/29/2022 
 

14:30 
 

16:30 
 

20 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
  AMBIENTE 

605 

 

2393297 
TECNOLOGO EN GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

ORG. ARCHIVO DE 

GESTIÓN 

 

4/18/2022 
 

4/29/2022 
 

16:30 
 

18:30 
 

20 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
 

X 
  AMBIENTE 

601 

 

2471776 
TECNOLOGO EN GESTIÓN 

DOCUMENTAL 

TRÁMITE DE 

CORRESPONDENCIA 

 

4/20/2022 
 

4/29/2022 
 

18:30 
 

20:30 
 

12 
   

X 
 

X 
 

X 
  AMBIENTE 

601 

      TOTAL HORAS 72         

PARTE SERVICIOS TECNOLÓGICOS 

MBRE DE LA EM Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S S  
            

            

PARTE DISEÑO CURRICULAR 

ODIGO/NOMBR Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S S  
            

            

PARTE APOYOS PRESTADOS 

NTRO/ACTIVID Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S S  
            

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro) 

NTRO/ACTIVID Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S S  
            

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS) 

ACTIVIDADES Día Inicio Día Final Horas Horario L M M J V S D  

            

            

            

TOTAL            

 

 



ACTA 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: VERIFICACION SOBRE CONFLICTO 
DE INTERESES DEL CONTRATISTA ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ- 
CC – 32.846.642 

CIUDAD Y FECHA: Barranquilla, 
20 de abril de 2022 

HORA INICIO: 10:00 
HORAS 

HORA 
FIN:10:15 
HORAS 

LUGAR Y/O ENLACE: 
 
SALA DE JUNTAS SUBDIRECCION 
CENTRO DE COMERCIO Y 
SERVICIOS 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL / 
CENTRO 
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 
REGIONAL ATLANTICO 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

 
Verificación de la posible existencia de conflicto de intereses, del contratista 
ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

 
En atención a la directiva presidencial No.1 de 2022 numeral 5 en la que se manifiesta: 

"5. En desarrollo del principio de debida diligencia frente a la ejecución de los 
contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión, las 
entidades harán seguimiento continuo, consultando y analizando la información 
registrada y declarada en las plataformas tecnológicas del Estado disponibles, 
incluyendo las modificaciones ocurridas durante el tiempo de ejecución, para 
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión riesgos en la toma de 
decisiones." 

Teniendo en cuenta lo anterior, el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS 
MUÑOZ al diligenciar el formato GTH-F-062 V09 FORMATO INFORME MENSUAL 
EJECUCIÓN CONTRACTUAL, en el aparte referente a la existencia de suscripción 
de contratos de prestación de servicios con otras entidades, manifestó bajo la 
gravedad de juramento que si ha suscrito contratos con otras entidades, por lo cual, 
siguiendo las directrices establecidas en la directiva presidencial señalada, entrará 
a verificar la existencia de posible conflicto de intereses del contratista , realizando el 
estudio respectivo así: 

 

Revisada la Plataforma PORTAL ANTICORRUPCION DE COLOMBIA, donde se 
encuentra toda la información relevante para la lucha contra la corrupción en el país, 
se pudo evidenciar que el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ, 
suscribió los siguientes contratos. 

 
1.- Contrato suscrito con el SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE – SENA 
REGIONAL ATLANTICO, con fecha de inicio el 24 de enero de 2022, y terminación 
del contrato el 9 de diciembre de 2022, por un monto de $37.524.247, cuyo objeto es 
“Prestar Servicios Personales Carácter Temporal Para La Formación Profesional 
Integral, En FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el 
Programa Formación ASISTENCIA EN ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 

 

2.- Contrato No. 167 de 2022 suscrito con E.S.E. UNIVERSITARIA DEL ATLÁNTICO, 
Plazo del contrato: Del 01 de enero al 30 de junio de 2022. 



 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Características de los conflictos de intereses: 

 
El conflicto surge “cuando el interés general propio de la función pública entra en 
conflicto con el interés particular y directo del servidor público” Ley 734 art.40 y Código 
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, art. 11. 

 
Para transparencia por Colombia “El conflicto de intereses surge cuando un servidor 
público tiene un interés privado que podría influir, o en efecto influye, en el desempeño 
imparcial de sus funciones oficiales, porque le resulta particularmente conveniente a 
él y a su familia, o a sus socios cercanos (Transparencia por Colombia 2014)” Esta 
definición es importante de resaltar porque contempla la materialización de conflicto 
de interés. Cuando ocurre la materialización se presenta una situación disciplinaria, 
un riesgo de corrupción o situación de corrupción, por lo que se procede a sancionar 
al servidor público que no se haya impedido para actuar (1) tomado de la guía para 
identificación de conflicto de intereses en el sector público colombiano. 

 
Características del conflicto: 

 Son inevitables y no se pueden prohibir debido a que los servidores públicos 
tienen familiares y amigos que podrían estar involucrados en alguna decisión 
laboral. 

 Pueden ser detectados y declarados voluntariamente antes de que existan y 
generen irregularidades o corrupción. 

 Por medio de su identificación y declaración se pretende preservar la 
independencia de criterio y el principio de equidad de la función pública. 

 Se pueden constituir en un riesgo de corrupción y si se materializa, se 
incurrirá en actuaciones fraudulentas o corruptas. 

 Afecta el normal funcionamiento de la administración pública. 
 

Teniendo en cuenta lo anterior y revisados los contratos suscritos por el contratista 
ARACELY MARGARITA VARGAS MUÑOZ, y ante el cumplimiento de las 
obligaciones contractuales como ha sido certificado por el Supervisor, no se observa 



un interés personal, familiar, social, que afecta el normal funcionamiento del contrato 
suscrito con la entidad. 

CONCLUSIONES 

 

Revisados los contratos suscritos por el contratista ARACELY MARGARITA VARGAS 
MUÑOZ, y ante el cumplimiento de las obligaciones contractuales como ha sido 
certificado por el Supervisor, no se observa un interés personal, familiar, social, que 
afecta el normal funcionamiento del contrato suscrito con la entidad. 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe 
garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran 
almacenados en este documento. El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA solicita 
la siguiente clasificación de la información: 

 
 

La información de este documento se debe clasificar como: 

PÚBLICA X    PRIVADO SEMIPRIVADO SENSIBLE 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

Prestar Servicios Personales Carácter 
Temporal Para La Formación Profesional 
Integral, En FORMACION REGULAR 
TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para 
el Programa Formación ASISTENCIA EN 
ORGANIZACION DE ARCHIVOS. 

 

Aracely Margarita Vargas 
Muñoz 

20-04-2022 

 
Firmado digitalmente por 

Elizabeth Tuberquia Vanegas 

ELIZABETH TUBERQUIA VANEGAS 
Subdirectora Centro de Comercio y Servicios 

 
 

MARÍA CECILIA SUÁREZ BENAVIDES 

Supervisor contrato No. No. CO1.PCCNTR.3282134 
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