
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 29 de junio de 2023 
  

 
Señor (a) 

EDGAR BONILLA SUÁREZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051  
Coordinador Academico 
Centro Agroempesarial y Turístico de los Andes 
Málaga, Santander 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes junio del año 2023 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4636051 del año 2023 

 
 

Claudia Victoria Suarez Castro, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.396.087 de Málaga, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en la Formación Virtual Complementaria, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE 
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE. ($ 39283300). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por 
valor de ($4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo 
al plazo de ejecución establecido.  
 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023 
 
 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, para la gestión del 
desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y virtual 
en las diferentes áreas temáticas GESTION DOCUMENTAL y demás de su competencia, 
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2023. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar acciones de formación virtual 
según la guía de la GFPI-G- 014, guía de 
orientaciones para la formación en AVA, 
programación asignada y lineamientos 
nacionales. 

Se realizan acciones de 

formación a las fichas asignadas 

de formación virtual 

Proceso de cierre de los cursos 

fichas: 2778220, 2778221, 

2778222, y 2778234 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” 

Proceso de alistamiento de los 

cursos fichas: 2794519, 2794527, 

2794530 “Administración 

Documental en el Entorno 

Laboral” y 2794532 “Digitación de 

Textos” 

Orientación a los aprendices en 

desarrollo de actividades 

preliminares y de la ejecución de 

la formación. 

a) Promover la participación e 
interacción de los aprendices 
motivando su permanencia 
en el curso 

b) Responder inquietudes, 
dudas y correos, 
retroalimentando las 
participaciones realizadas 
por los aprendices 

c) Ponderación y actualización 
del Centro de Calificaciones 
según parámetros 
establecidos 

d) Retroalimentar y evaluar las 
evidencias enviadas por 
cada aprendiz 

e) Generar acciones 
motivacionales y de 
fortalecimiento del aprendiz 
durante el proceso de 
formación 

Realizar cambios de estado y 

procesos pertinentes en los 

sistemas administrativos de 

información académica según 

cronograma del curso. 

En la plataforma 

territorium y en el LMS 

del aplicativo Sofía plus 

queda registrado el 

ingreso del instructor 

para realizar el 

alistamiento y cierre de 

los cursos. 

Se realiza cambio de 

estado de en tránsito a 

en formación. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2 Reportar y registrar en el aplicativo Sofía 
Plus las actividades establecidas para el 
cumplimiento de la formación virtual que 
son de su responsabilidad, garantizando la 

Se realizaron las siguientes 

acciones desde Sofía Plus: 

Creación de ruta y asociación de 

aprendices, envío de correo 

Los soportes y 

evidencias están 

disponibles en el 

aplicativo Sofía plus y la 
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calidad de la información y su coherencia 
con el proceso formativo tales como: 

a) Establecer la ruta de aprendizaje en 
Sofía Plus de acuerdo con la 
programación de cada proceso de 
formación virtual. 

b) Asociar aprendices en el aplicativo 
Sofía Plus, en el tiempo establecido por 
la formación virtual 

c) Retroalimentar y evaluar las 
actividades de aprendizaje en los 
tiempos establecidos en los 
estándares de formación virtual 

d) verificación de registro de actividades 
en Sofia plus durante los de 5 primeros 
días hábiles de cada mes reporte de 
Juicios Evaluativos. 

electrónico de inicio de formación 

para las siguientes fichas: 

2794519, 2794527, 2794530 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” y 2794532 

“Digitación de Textos” 

 

 

 

plataforma Territorium 

de las fichas: 2794519, 

2794527, 2794530 

“Administración 

Documental en el 

Entorno Laboral” y 

2794532 “Digitación de 

Textos” 

 

 

3 Realizar la Evaluación de la propiación de 
las competencias de los aprendices, emitir y 
registrar los Juicios evaluativos de cada 
aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa 
verificación efectuada de logro de los 
resultados de aprendizaje y portafolio de 
evidencias del aprendiz, de acuerdo con los 
criterios de evaluación establecidos en el 
programa de formación en un plazo máximo 
de 8 días después de finalizada la 
evaluación de las actividades de aprendizaje 
según fechas establecidas en el plan de 
trabajo y planeación pedagógica. 

Una vez los aprendices envían las 

evidencias estas son 

retroalimentadas y calificadas de 

acuerdo a los estándares de 

formación virtual, las siguientes 

fichas: 2778220, 2778221, 

2778222, y 2778234 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” 

 

Los soportes y 

evidencias están 

disponibles en el 

aplicativo Sofía plus y la 

plataforma Territorium 

de las fichas: 2778220, 

2778221, 2778222, y 

2778234 

“Administración 

Documental en el 

Entorno Laboral” 

4 Realizar la inducción y reinducción 
institucional a los aprendices de acuerdo 
con los lineamientos institucionales. 

Se realizó la inducción de 

acuerdo a los estándares de 

formación virtual virtual a las 

siguientes fichas: 2778220, 

2778221, 2778222, y 2778234 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” 

 

Los soportes y 

evidencias están 

disponibles en la 

plataforma Territorium 

de las fichas: 2778220, 

2778221, 2778222, y 

2778234 

“Administración 

Documental en el 

Entorno Laboral” 

5 Atender diariamente los requerimientos de 
los aprendices del  aula virtual según la 
acción de formación y lineamientos 
institucionales. 

Diariamente se atienden los 
requerimientos de los aprendices 
del aula virtual según la acción 
de formación y lineamientos 
institucionales. Se responden 
foros, dudas, se califican 
actividades, se informa sobre 
avance del curso y desarrollo de 
actividades a través de anuncios 
y correos. 

Evidencias sobre 

avance del curso y 

desarrollo de 

actividades a través de 

anuncios y correos. 

 

 

6 Usar las herramientas disponibles en el 
ambiente virtual de aprendizaje para 
fortalecer la formación y lograr el 
cumplimiento de los lineamientos. 

Se hace uso de la herramienta 
foros, chat y mensajería como 
medio de comunicación con el fin 
de fortalecer el aprendizaje. 

Evidencias en la 
plataforma Territorium 
Respuesta de mensajes 
y foros 

7 Aplicar el modelo pedagógico establecido 
por el SENA y el Procedimiento de 

Para la ejecución de la 
formación se siguen los 

Antes de iniciar los 

cursos se verifica el 
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Ejecución de la Formación Profesional 
Integral, aplicando los formatos Establecidos 
por el SIGA. 

lineamientos de la formación 
complementaria virtual   
contemplados en la guía 
orientación formación AVA, en 
la que se establecen 
parámetros antes durante y al 
cierre de la formación.  

menú de navegación del 

curso, y se verifican que 

cada uno de sus 

elementos tenga la 

información disponible. 

 

8 Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 
aprendiz, así como el conducto regular para 
garantizar el debido proceso de gestión de 
novedades en especial cuando sean 
notificaciones de menores de edad. 

Para este mes de junio no se 
aplicó el reglamento del 
aprendiz 

Sin evidencia 

9 Realizar seguimiento a la ejecución de cada 
acción de formación asignada, participar en 
comités de evaluación y seguimiento, 
documentar en actas y registros la ejecución 
de los seguimientos, como las novedades 
que se presenten en la acción de formación. 

Se realizó seguimiento a la 

ejecución de cada acción de 

formación virtual a las siguientes 

fichas: 2778220, 2778221, 

2778222, y 2778234 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” 

 

Los soportes y 

evidencias están 

disponibles en la 

plataforma Territorium 

de las fichas: 2778220, 

2778221, 2778222, y 

2778234 

“Administración 

Documental en el 

Entorno Laboral” 

10 Participar y asistir a las sesiones en líneas 
programadas por gestores virtuales. 

Participe y asistir a las 
sesiones en líneas 
programadas por gestores 
virtuales. 

Evidencias que reposan 
en Bitacora mes de 
junio  

11 Realizar procesos de actualización y 
formación requerida para el cumplimiento de 
las obligaciones contractuales en ambientes 
virtuales de aprendizaje. 

Para el mes de junio no 
hubieron procesos de 
actualización y formación 
requerida para el cumplimiento 
de las obligaciones 
contractuales en ambientes 
virtuales de aprendizaje.    

Sin evidencia. 

 

12 Atender requerimiento de apoyo en la 
elaboración de diseño y desarrollo curricular 
en caso requerido según lineamientos 
institucionales. 

En el mes de junio no hubo 
requerimiento alguno por parte 
del centro 
. 

Sin evidencia. 

13 Realizar el cierre y envío de informes 
mensuales y finales en máximo 3 días al 
supervisor del contrato y al coordinador 
académico. 

El cuarto proceso virtual finaliza 
el 29 de junio, se realizara el 
cierre y envío de informes 
mensuales y finales 

Sin evidencia 

14 Notificar de manera oportuna las novedades 
que se puedan presentar, documentando la 
información en los formularios creados para 
tal fin por el Gestor Virtual Regional. 

En el mes de junio no se 
registraron casos de 
novedades. 

Sin evidencia  

15 Desarrollar la totalidad de las 
acciones de formación, que 
permitan el aseguramiento 
de la calidad de la FPI según los 
lineamientos institucionales y necesidad del 
servicio. 

En el mes de junio se atienden 
las fichas asignadas de 
acuerdo a la programación 
virtual.  

En la plataforma queda 
registrado las acciones 
de formación a cada 
una de las fichas 
asignadas  

16 Participar en procesos de promoción y 
divulgación de la oferta de los programas de 
Formación Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación Tecnológica 
programados por el Centro de Formación. 

Se hace promoción y divulgación 
de la oferta de los programas de 
Formación Profesional Integral 
del centro CATA 

Por medio de whatsapp 
y facebook se ofertan 
los programas de 
formación centro CATA 
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17 Generar y ejecutar estrategias que permitan 
la permanencia y retención de aprendices 
durante la ejecución del proceso de 
formación virtual. 

Dentro de las estrategias está el 

seguimiento personalizado al 

aprendiz a través de correos, 

atención del foro de dudas, 

mensajería, así como la 

retroalimentación de actividades. 

Al iniciar la formación se envían 
correos de bienvenida, 
instructivos y video para facilitar 
el ingreso a la plataforma. 

Envío de información 

sobre desarrollo del 

curso y avance de 

actividades a través de 

anuncios, mensajería y 

correo.  

  

18 Implementar estrategias que garanticen la 
baja deserción, por cada formación que se 
imparta. 

Continuamente se hace 

seguimiento a los aprendices, se 

insiste en la corrección de 

actividades cuando estas no 

cumplen los requisitos mínimos 

que evidencien la comprensión de 

los temas. 

Se envían correos a los 

aprendices que no aprueban las 

actividades, y se motivan 

constantemente para que 

finalicen la formación de manera 

exitosa. 

Se desarrollan videos con 
indicaciones sobre el desarrollo 
de actividades. Hay interacción 
permanente entre el instructor y 
el aprendiz.  

Evidencia de correos 

personalizados de 

seguimiento a 

aprendices e 

invitaciones constantes 

a que ingresen a la 

plataforma y participen 

en el curso.  

 

 

 

19 Participar en las jornadas de 
actualización y transferencia 
pedagógica y 
tecnológica convocadas por el centro. 

No se programaron jornadas de 
actualización y transferencia 
pedagógica y tecnológica. 

Sin evidencia 
 

20 Cumplir la ejecución de la formación que se 
asigne para el acompañamiento de 
aprendices de Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje según lo descrito en el 
Instructivo para orientar en el desempeño del 
instructor en Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje SENA, entregado para la 
Dirección de Formación Profesional. 

 Una vez asignadas las fichas se 

inicia el proceso de ejecución de 

la formación contemplado en la 

guía de orientaciones para la 

formación en AVA: Alistamiento: 

para garantizar que todos los 

elementos que lo componen se 

encuentren en orden al momento 

del ingreso de los aprendices 

Al inicio del curso: Se envían 
mensajes de bienvenida, 
orientaciones generales para el 
ingreso a la plataforma,  se 
revisa la información que se 
encuentra en cada botón del 
menú y se garantiza que cada 
espacio contenga la información 
actualizada: materiales, 
actividades, foros, información 
del programa, del instructor, etc.   

El curso organizado de 

acuerdo a los 

lineamientos y la 

información actualizada. 
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21 Reportar y sistematizar según plan operativo 
del programa, las acciones de formación en 
los portafolios de evidencias y en 
documentos (Actas de evaluación de 
programas, Actas de empalme, Actas de 
seguimiento Trimestral, Casos exitosos, 
sistematización de prácticas pedagógicas 
para la ejecución de la FPI) que demuestren 
los resultados de la ejecución contractual y 
la FPI, en los diferentes medios y/o espacios 
físicos y digitales que disponga el centro. 

Los cursos finalizan el 29 de 
junio, por lo tanto, no se 
reportaran, ni se sistematizaran 
según  el plan  operativo del 
programa y las acciones de 
formación en los portafolios de 
evidencias en documentos 
digitales 

Sin evidencia 

22 Apoyar la gestión para el alistamiento y 
ejecución de los programas de formación 
titulada, complementaria presencial y/o 
virtual según necesidad del centro de 
formación. 

En el mes de junio se apoyo la 

gestión para el alistamiento  y 

ejecución de los programas de 

formación complementaria virtual 

según  programación del centro de 

formación, fichas: 2794519, 

2794527, 2794530 

“Administración Documental en el 

Entorno Laboral” y 2794532 

“Digitación de Textos” 

Los soportes y 

evidencias están 

disponibles en el 

aplicativo sofiaplus y la 

plataforma Territorium 

de las fichas: 2794519, 

2794527, 2794530 

“Administración 

Documental en el 

Entorno Laboral” y 

2794532 “Digitación de 

Textos” 

23 Programar y reportar al supervisor de 

contrato, en los 5 últimos días hábiles de cada 

mes las actividades a ejecutar en el siguiente 

mes según la programación   de   las   fichas,   

los ambientes    de    aprendizaje,    de 

manera que se autorice por escrito su 

movilización previa a la salida y se gestione el 

cargue de los eventos en Sofia plus, en el 

marco de su objeto contractual y 

lineamientos Institucionales y legales. 

Se programaron y reportaron al 
supervisor de contrato, en los 5 
últimos días hábiles de cada mes 
las actividades a ejecutar en el 
siguiente mes según la 
programación de las  fichas. 

Reposan en Bitacora 
mes de  junio 

24 Articular las acciones de formación con las 
estrategias institucionales Sennova, 
Agrosena, los procesos misionales de 
Emprendimiento y ECCL y demás procesos 
institucionales en el marco del mapa de 
procesos SIGA, según alcance de la FPI. 

Se articularan las acciones de 
formación con las estrategias 
institucionales Sennova, 
Agrosena, los procesos 
misionales de Emprendimiento 
y ECCL y demás procesos 
institucionales en el marco del 
mapa de procesos 
SIGA, según alcance de la FPI. 

Sin evidencia 

25 Participar en las jornadas de seguimiento, 
acompañamiento, actualización, 
capacitación y trasferencia tecnológica 
convocadas por el centro de Formación. 

Para el mes de junio no se 
programaron jornadas de 
capacitación y trasferencia 
tecnológica convocadas  por el 
centro de Formación. 

Sin evidencia 

26 Acatar los lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y Autocontrol, 
Seguridad y Salud en el trabajo, gestión 
ambiental, gestión de la información y 
Gestión de la Calidad. 

Se acatara los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol, Seguridad y Salud 
en el trabajo, gestión ambiental, 
gestión de la 
información y Gestión de la 
Calidad. 

Sin evidencia 

27 Reportar de manera oportuna como 
usuario proveedor, en la etapa de 

Realizo entrega oportuna de los 
documentos requeridos para la 

Documentos publicados 
en la plataforma del 
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ejecución contractual dentro de la 
plataforma SECOP II, los soportes 
correspondientes que evidencien la 
correcta ejecución y pagos realizados en 
cumplimiento del contrato de prestación 
de servicios suscrito, realizando la entrega 
oportuna de los documentos y soportes de 
cuenta de cobro al supervisor del contrato, 
según cronograma que se establezca por 
parte de la entidad y atendiendo la forma 
de pago establecida, con el fin de dar 
cumplimiento a la meta de ejecución 
presupuestal. 

cuenta de cobro como lo es el 
archivo de Gestión Contractual 
“GC” y el archivo de Gestiòn 
Financiera “GF”. 

SECOP II, item 7 
ejecuciòn del contrato, 
cuenta de cobro 005 del 
presente contrato. 

28 Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “Orientar Procesos 
Formativos Con Base En Los Planes De 
Formación Concertados, O La 
Actualización "Orientar Formación 
Presencial De Acuerdo Con Procedimiento 
Técnico Y Normativo" o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de certificación 
de la norma y aportar e l respectivo 
certificado de aprobación, o la evidencia de 
la inscripción efectiva a mismo, al informe 
de ejecución contractual. 

Aplique a la actualización de la 
norma de competencia 
"ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" 

Anexo Cetificado 
Vigente de la norma de 
competencia 
"ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y 
NORMATIVO" 
 
 

29 El CONTRATISTA deberá acreditar que se 
encuentra al día en el pago de los aportes 
al sistema de seguridad social integral 
(salud, 
pensión y riesgos laborales). 

Acredite mediante la planilla 
4498815457 correspondiente al 
mes de mayo, estar al día en el 
pago a los aportes al sistema de 
seguridad social integral. 

Anexo planilla de 
seguridad social 
4498815457, en el 
documento GF del 
presente informe. 

30 Atender los requerimientos que le realice el 
supervisor dentro del marco del objeto 
contractual. 

Atendi al supervisor en los 
diferentes temas que haya 
requerido.  

Atendi al supervisor las 
directrices señaladas 
por correo, whatsapp. 

 
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.   
 

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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se 
anexa planilla de pago de SS No. 4498815457, del aplicativo SOI correspondiente al mes de mayo 
del año 2023. (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____NO  X  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 (151) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO 
Contratista 
C.C. No. 63.396.087    
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Edgar Bonilla Suarez 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023 
Coordinador académico 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO EVIDENCIAS EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Málaga, 29 de Junio de 2023  
 
 
Señor (a) 
EDGAR BONILLA SUÁREZ 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4636051 

Cargo del supervisor Instructor Grado 15 

Centro Agroempesarial y Turístico de los Andes 
Málaga, Santander 

 

Asunto: Informe evidencias de ejecución 

contractual Mes junio del año 2023 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 4636051 del año 2023 

 
 
Claudia Victoria Suárez Castro identificada con la cédula de ciudadanía No. 63.396.087 de Málaga, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación Virtual Complementaria, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y NUEVE 
MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE. ($ 39283300). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por 
valor de ($4.008.500, Incluido IVA) y proporcionales, esto para el primer y/o último pago, atendiendo 
al plazo de ejecución establecido.  
 
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023 
 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, para la gestión del 
desarrollo curricular y la ejecución de acciones de formación titulada, complementaria y virtual 
en las diferentes áreas temáticas GESTION DOCUMENTAL y demás de su competencia, 
Programa Virtual, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2023. 

 
 
 
Evidencias en (134) folios 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 

 
Cordialmente,  
 
 

 
CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO 
Contratista 
C.C. No. 63.396.087    
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Edgar Bonilla Suarez 

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR. 4636051 de 2023 
Coordinador académico 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

EVIDENCIAS MES DE JUNIO DE 2023 
 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE INSTRUCTOR: 
CLAUDIA VICTORIA SUÁREZ 
CASTRO 

FAMILIA:  GESTIÓN DOCUMENTAL PROGRAMAS: ADMINISTRACIÓN DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL 

FICHAS: 2778220 – 2778221  
– 2778222  – 2778234 

FECHA DE INICIO: 31 DE MAYO DE 
2023 

FECHA DE FIN: 29 DE JUNIO DE 2023 

NUMERO DE APRENDICES MATRICULADOS POR FICHA: 80 APRENDICES 

01 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes y 

calificar 

actividades enviadas 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

02 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes y 

calificar 

actividades enviadas 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

02 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar la primera 

sesión en línea 

programada   de 

acuerdo al 

cronograma de 

actividades 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

05 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

06 de 
Junio 

de 
2023 

Subir la primera 

grabación a la 

carpeta grabaciones 

conferencias web 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

06 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncios de 

finalización de las 

actividades Unidad 

Uno 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

06 de 

Junio 

de 

2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

07 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncios 

con orientaciones de 

inicio actividad 2 e 

invitación a la 

segunda sesión en 

línea de acuerdo al 

cronograma y se 

genera el link 

correspondiente, 

quedando en la 

carpeta de sesiones 

en línea, carpeta 

enlaces sesiones en 

línea 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

07 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

08 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

    



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

09 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

09 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar la segunda 

sesión en línea 

programada de 

acuerdo al 

cronograma de 

actividades 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

13 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncio de 

finalización de 

unidad 2 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar el cierre 

del foro Unidad 1 
N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Subir la grabación 

de la sesión 2 a la 

carpeta grabaciones 

conferencias web 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Se hace promoción y 

divulgación de la 

oferta de los 

programas de 

Formación 

Profesional Integral 

del centro CATA 

N/A 

             



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

14 de 
Junio 

de 
2023 

Participe y asistí a 

las sesiones en 

líneas programadas 

por gestores 

virtuales. 

N/A 

                  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

15 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

15 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncios 

con orientaciones de 

inicio actividad 2 e 

invitación a la 

tercera sesión en 

línea de acuerdo al 

cronograma y se 

genera el link 

correspondiente, 

quedando en la 

carpeta de sesiones 

en línea, carpeta 

enlaces sesiones en 

línea 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

16 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

20 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

20 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar la tercera 

sesión en línea 

programada de 

acuerdo al 

cronograma de 

actividades 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

21 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

22 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncio de 

finalización de 

unidad 3  

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

22 de 
Junio 

de 
2023 

Subir la grabación 

de la sesión 3 a la 

carpeta grabaciones 

conferencias web 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

22 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

23 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncios 

con orientaciones de 

inicio actividad 4 e 

invitación a la 

cuarta sesión en 

línea de acuerdo al 

cronograma y se 

genera el link 

correspondiente, 

quedando en la 

carpeta de sesiones 

en línea, carpeta 

enlaces sesiones en 

línea 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

23 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

26 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 Anexo Certificado 

Vigente de la norma 

de competencia 

"ORIENTAR 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y 

NORMATIVO" 

 

 

ACTIVIDADES PROYECTADAS DEL 26 DE MAYO AL 31 DE MAYO DE 2023 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

27 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

   

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

27 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar el anuncio 

de finalización del 

curso, de acuerdo a 

los parámetros de la 

Guía de 

Orientaciones para 

la Formación en 

Ambientes Virtuales 

de Aprendizaje 

N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

27 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar el cierre 

del foro unidad 4 
N/A 

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 Anexo Certificado 

Vigente de la norma 

de competencia 

"ORIENTAR 

FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO Y 

NORMATIVO" 

 

 

ACTIVIDADES PROYECTADAS DEL 28 DE JUNIO AL 30 DE JUNIO DE 2023 

28 de 
Junio 

de 
2023 

Realizar la cuarta 

sesión en línea 

programada de 

acuerdo al 

cronograma de 

actividades 

N/A  

28 de 
Junio 

Subir la grabación 

de la sesión 4 a la 
N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

de 
2023 

carpeta grabaciones 

conferencias web 

28 de 
Junio 

de 
2023 

Responder foro 

social, dudas e 

inquietudes, 

calificar 

actividades enviadas 

y mensajería interna 

del curso 

N/A  

29 de 
Junio 

de 
2023 

Descargar los 

documentos 

(fotocopias de 

documentos de 

identidad de los 

aprendices a 

certificar) en cada 

ficha para subir al 

drive asignado para 

este proceso. 

N/A  

29 de 
Junio 

de 
2023 

Evaluar aprendices 

que se certifican, 

como APROBADOS 

N/A  

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

29 de 
Junio 

de 
2023 

Evaluar aprendices 

como NO APROBADOS 
N/A  

29 de 
Junio 

de 
2023 

Cancelar aprendices 

que nunca ingresaron 

al curso 

N/A  

29 de 
Junio 

de 
2023 

Descargar el reporte 

de juicios 

evaluativos por cada 

ficha en SOFIA 

N/A  

 

29 de 
Junio 

de 
2023 

Cargar informes 

finales de cada 

ficha a la 

plataforma que 

contiene (libro de 

calificaciones, 

reporte del cierre 

de curso, formato 

consolidado) 

N/A  

29 de 
Junio 

Cargar portafolio de 

cada una de las 

fichas asignadas al 

N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

de 
2023 

drive asignado para 

este proceso. 
 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Asociar aprendices 

de las diferentes 

fichas en el 

aplicativo Sofía 

Plus, en el tiempo 

establecido por la 

formación virtual. 

N/A  

 

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Envío de correos 

para informar 

apertura del curso a 

las diferentes 

fichas en el 

aplicativo Sofía 

Plus 

N/A  

 

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Alistamiento del 

curso de acuerdo a 

lineamientos 

nacionales, arreglar 

menú del curso, 

ponderación del 

centro de 

calificaciones. 

N/A  

 



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Verificar menú del 

curso, información 

del programa. 

revisión de 

materiales, 

actividades e 

información del 

instructor 

N/A   

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Publicar anuncios 

con información 

sobre bienvenida al 

curso y 

orientaciones para 

el desarrollo de 

actividades 

iniciales y primera 

sesión en línea 

N/A  

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Programar primera 

sesión en línea de 

Bienvenida e 

Inducción del Curso 

N/A  

 

30 de 
Junio 

de 
2023 

Dar apertura a los 

foros social, dudas 

y temático 

N/A  



 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA   
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURÍSTICO DE LOS ANDES  

BITÁCORA EJECUCIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN 

 

 

 

 

 

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

01/06/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/06/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2778221 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2778222 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2778234 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

2778220 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 42,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CLAUDIA VICTORIA SUAREZ CASTRO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 168,00
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1  

ESPECÍFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPAÑOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB) 

PRIMER APELLIDO 

SUAREZ 

DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN 

SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) 

CASTRO 

SEXO 

NOMBRES 

CLAUDIA VICTORIA 

NACIONALIDAD 

C.C. X C.E. 

LIBRETA MILITAR 

PRIMERA CLASE 

PAS No. 63396087 F   X M COL. X EXTRANJERO 

PAÍS 

COLOMBIA 

SEGUNDA CLASE NÚMERO D.M. 

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO DIRECCIÓN DE CORRESPONDENCIA 

FECHA CARRERA 12A 11 93 
DIA 28   MES 04   AÑO 

PAÍS COLOMBIA PAÍS COLOMBIA DEPTO SANTANDER 

DEPTO SANTANDER MUNICIPIO MÁLAGA 

MUNICIPIO MÁLAGA TELÉFONO 3125833787 EMAIL clavisuca2@gmail.com 

1978 

2 FORMACIÓN ACADÉMICA 

FORMATO ÚNICO 
 

HOJA DE VIDA 
Persona Natural 

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998) 

 

 
ENTIDAD RECEPTORA 

 
 

 
 

 

 

EDUCACIÓN BÁSICA Y MEDIA 

MARQUE CON UNA X EL ÚLTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1o. A 6o. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 6o. A 11o. DE EDUCACIÓN 
BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA ) 

EDUCACIÓN BÁSICA TÍTULO OBTENIDO BASICA SECUNDARIA 

PRIMARIA SECUNDARIA MEDIA FECHA DE GRADO 

1° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° 1X1° MES 11 AÑO 1996 

 
EDUCACIÓN SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO) 

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO, EN MODALIDAD ACADÉMICA ESCRIBA: 

 
TC (TÉCNICA) TL (TECNOLÓGICA) TE (TECNÓLOGICA ESPECIALIZADA) UN (UNIVERSITARIA) 

 
ES (ESPECIALIZACIÓN) MG (MAESTRÍA O MAGISTER) DOC (DOCTORADO O PHD) 

RELACIONE AL FRENTE EL NÚMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI ÉSTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY). 

 
MODALIDAD 

 
No. SEMESTRES GRADUADO 

 
NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TÍTULO TERMINACIÓN 

 
No. DE TARJETA 

ACADÉMICA APROBADOS 
SI NO 

OBTENIDO 
MES AÑO 

PROFESIONAL 

POSTGRADO 2 X 
 ESPECIALIZACION EN GERENCIA DE 

PROYECTOS 10 2011 
 

PREGRADO 10 X  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 12 2004 32819 

PREGRADO 10 X  ADMINISTRACION DE EMPRESAS 12 2004 32819 

PREGRADO 6 X   09 2002  

 
 
 
 
 

 
IDIOMA 

LO HABLA LO LEE LO ESCRIBE 

R B MB R B MB R B MB 

INGLÉS  X   X   X  

1 DATOS PERSONALES 
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RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL 

 

 
 

 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
MÁLAGA 

CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 01 Mes 02 Año 2022 Día 09 Mes 10 Año 2022 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

INSTRUCTOR 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CARRERA 11 - 13 13 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
MÁLAGA 

CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 08 Mes 02 Año 2021 Día 07 Mes 12 Año 2021 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CARRERA 11 13 13 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
MÁLAGA 

CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 23 Mes 03 Año 2020 Día 30 Mes 12 Año 2020 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
DIRECCIÓN 

CARRERA 11 13 13 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

PÚBLICA 

X 

PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
MÁLAGA 

CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 12 Mes 03 Año 2019 Día 18 Mes 12 Año 2019 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

INSTRUCTOR 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION DE EMPRESAS 
DIRECCIÓN 

CARRERA 11 13 13 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
BUCARAMANGA 

CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6800600 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 28 Mes 08 Año 2017 Día 27 Mes 12 Año 2017 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

SENA EMPRENDE RURAL. SER 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

3 EXPERIENCIA LABORAL 
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EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6800600 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 27 Mes 02 Año 2017 Día 28 Mes 07 Año 2017 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

SENA EMPRENDE RURAL 
DIRECCIÓN 

CALLE 16 27 37 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

SAN GIL 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

7248113 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 08 Mes 02 Año 2016 Día 22 Mes 12 Año 2016 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA - OTRAS 
DIRECCIÓN 

CALLE 16 14 28 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

BUCARAMANGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

7242113 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 22 Mes 09 Año 2015 Día 31 Mes 12 Año 2015 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 16 27 37 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 26 Mes 01 Año 2015 Día 25 Mes 07 Año 2015 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 21 Mes 01 Año 2014 Día 13 Mes 12 Año 2014 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 
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EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 22 Mes 01 Año 2013 Día 06 Mes 12 Año 2013 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

ASOPROTECAM 
PÚBLICA PRIVADA 

X 

PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

3112270305 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 05 Mes 01 Año 2010 Día 31 Mes 12 Año 2012 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ACOMPAÑANMIENTO 
DIRECCIÓN 

CALLE 15 N 9 17 Ofic. 205 Piso 2 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 19 Mes 07 Año 2012 Día 03 Mes 12 Año 2012 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 03 Mes 02 Año 2012 Día 02 Mes 07 Año 2012 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 15 Mes 07 Año 2011 Día 27 Mes 11 Año 2011 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

INSTRUCTOR 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 



FORMATO ÚNICO 

HOJA DE VIDA 
Persona Natural 

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998) 

5 

 

 

 
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 04 Mes 02 Año 2011 Día 17 Mes 06 Año 2011 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 21 Mes 07 Año 2010 Día 06 Mes 12 Año 2010 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 04 Mes 02 Año 2010 Día 15 Mes 07 Año 2010 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 21 Mes 10 Año 2009 Día 14 Mes 12 Año 2009 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 13 Mes 02 Año 2009 Día 16 Mes 07 Año 2009 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 
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4 EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE 

 
EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 12 Mes 08 Año 2008 Día 15 Mes 12 Año 2008 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6607592 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 07 Mes 04 Año 2008 Día 22 Mes 05 Año 2008 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN 

CALLE 57 N 8 69 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

ADESALUD ONG 
PÚBLICA PRIVADA 

X 

PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

6617349 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 03 Mes 01 Año 2005 Día 15 Mes 02 Año 2008 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CALLE 11 N 7 25 

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR 

EMPRESA O ENTIDAD 

CONEXOS LTDA 
PÚBLICA PRIVADA 

X 

PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD 

TELÉFONOS 

310583378 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día 02 Mes 01 Año 2007 Día 14 Mes 02 Año 2008 

CARGO O CONTRATO ACTUAL 

CONTRATISTA 
DEPENDENCIA 

ADMINISTRACION 
DIRECCIÓN 

CARRERA 4 A 10 112 

 

 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNAD 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 
SANTANDER 

MUNICIPIO 
MÁLAGA 

CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

3443700 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 23 Mes: 08 Año: 2022 Día: 24 Mes: 12 Año: 2022 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

POSTGRADO 
DIRECCIÓN 

CALLE 14 SUR - 14 23 Piso 1 
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EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

6344000 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 27 Mes: 07 Año: 2022 Día: 10 Mes: 12 Año: 2022 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CON CALLE 9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNAD 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

3443700 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 24 Mes: 03 Año: 2022 Día: 22 Mes: 07 Año: 2022 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

POSTGRADO 
DIRECCIÓN 

CALLE 14 SUR - 14 23 Piso 1 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

6344000 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 09 Mes: 02 Año: 2022 Día: 25 Mes: 06 Año: 2022 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CON CALLE 9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

6344000 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 06 Mes: 08 Año: 2021 Día: 11 Mes: 12 Año: 2021 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CON CALLE 9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS 

6344000 

FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 20 Mes: 02 Año: 2021 Día: 26 Mes: 06 Año: 2021 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CON CALLE 9 
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EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 08 Mes: 08 Año: 2020 Día: 12 Mes: 12 Año: 2020 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CALLE9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 22 Mes: 02 Año: 2020 Día: 27 Mes: 06 Año: 2020 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CALLE9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 03 Mes: 08 Año: 2019 Día: 14 Mes: 12 Año: 2019 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CALLE 9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 23 Mes: 02 Año: 2019 Día: 06 Mes: 07 Año: 2019 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 

CARRERA 27 - CALLE 9 

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE 

INSTITUCIÓN EDUCATIVA 

UNIVERSIDAD INDUSTRIAL DE SANTANDER 
PÚBLICA 

X 
PRIVADA PAÍS 

COLOMBIA 

DEPARTAMENTO 

SANTANDER 
MUNICIPIO 

MÁLAGA 
CORREO ELECTRÓNICO 

TELÉFONOS FECHA DE INGRESO FECHA DE RETIRO 

Día: 04 Mes: 08 Año: 2018 Día: 15 Mes: 12 Año: 2018 

AREA DE CONOCIMIENTO 

ECONOMIA, ADMINISTRACION, CONTADURIA 
NIVEL EDUCATIVO 

PREGRADO 
DIRECCIÓN 



FORMATO ÚNICO 

HOJA DE VIDA 
Persona Natural 

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998) 

9 

 

 

 

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NÚMERO DE AÑOS Y MESES 

6 FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA 

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI NO x ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL 

ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PÚBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS CON 
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

 
PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA, SON 
VERACES, (ARTÍCULO 5o. DE LA LEY 190/95). 

 

 
Ciudad y fecha de diligenciamiento      Málaga, 15 de febrero de 2023 

 

                                                          
 

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA 

7 OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS 

CERTIFICO QUE LA INFORMACIÓN AQUÍ SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO 
SOPORTE. 

Málaga, 10 de febrero de 2023 

Ciudad y fecha NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOS 

LÍNEA GRATUITA DE ATENCIÓN AL CLIENTE No. 018000917770 PÁGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co 

 

 
 
 
 

 

OCUPACIÓN 
TIEMPO DE EXPERIENCIA 

AÑOS MESES 

 

SERVIDOR PÚBLICO 
 

5 
 

9 

 

EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO 
 

7 
 

2 

 

TRABAJADOR INDEPENDIENTE 
 

8 
 

9 

 

TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA 
 

21 
 

9 

 
 
 

 

 

 
 

 

5 TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA 



 

 

 
 
 

 



MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
Y LAS COMUNICACIONES - MINTIC

 
 
 
 
 

CERTIFICA QUE
 
 
 
 

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, 
el(la) ciudadano(a) con número de identificación CC 63396087 NO SE 
ENCUENTRA INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS 
MOROSOS

 

 

Esta certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y 
número consignados en el respectivo documento de identificación, coincidan con los 
aquí registrados.

 
 

Se expide en Bogotá el 28/06/2023 07:26 AM

 
 
 

__________________________________________________

Dirección de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC



Claudia Victoria Suárez Castro
C.C 63.396.087

Bogotá D.C., 28 de junio 2023

Código: 76902059000


