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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Yopal, 31 de octubre de 2025

Senora

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7719079 /2025
Coordinadora Académica

Formacidn Profesional Integral- CAFEC.
Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes octubre del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7719079 de 2025.

CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO, identificada con la cédula de ciudadania No.
47434730 de Yopal, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacién Profesional
Integral -CAFEC, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,

a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
CUARENTA Y CUATRO MILLONES OCHOCIENTOS CUATRO MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS
M/CTE. (S44.804.122). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a). Pagos mensuales iguales segun el valor registrado en el anexo 2 CINCO
MILLONES TRECIENTOS TREINTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS
M/CTE. (55.333.824), b). Un ultimo pago proporcional a la ejecucién del mismo que se

cancelara en el mes correspondiente, por valor de DOS MILLONES CIENTO TREINTA Y TRES
1
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MIL QUINIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. ($2.133.530), el cual hace parte integral de los

documentos precontractuales o proporcionales a su ejecucion.

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre de 2025.

OBJETO:

85_9519 090 Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad
presencial de 160 horas al mes o proporcional a su ejecucién, emisidn de juicios evaluativos y
entrega del portafolio del instructor, de acuerdo con la programacidn asignada por el Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare en su area de influencia, segun
lineamientos de la Direccién de Formacion Profesional del SENA, para la red de conocimiento
Gestion Administrativa Y Financiera.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Impartir 160 horas al Imparti la formacion de
mes, o proporcional a la aprendices en el Programa
ejecucion del contrato, | de Gestion Documental
seglin programacion de No. de ficha 3210237.

Coordinacion Reporte de horas registradas

L . Cumpli con laintensidad de | en la plataforma
Académica, atendiendo . .
160 horas, segun la | Senasofiaplus.

la form‘aC|on de ) programacion establecida.
aprendices en el area del | gp, tota) fueron 180 horas

programa, en las en este periodo.
competencias, Total, horas ejecutadas 180
resultados de Total, horas cobradas 160.
aprendizaje y actividades

de los proyectos de Competencias:

formacion programados | 210602021 - Organizar
dentro de los tiempos, archivos de gestion de
que para cada accién se acuerdo con normativa.
determine por el centro

L 210602001 - Tramitar
de formacion.

correspondencia de
acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

3316772 - Promover la
interaccion idénea consigo
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mismo, con los demas y
con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

La formacién sera de
manera presencial y si lo
requiere la Coordinacién
Académica a través de

Se ha brindado la
formaciéon De manera
presencial, en el ambiente
D101 jornada noche.

Registro fotografico, anexo
No. 1

. . CAFEC
medios digitales.
Gestionar la aprobacién
del proyecto ProyeCtO formativo ;tp://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.fac
formativo de los | cargado en Sofia Plus en el

programas de formacién
titulada asignados en el
formato dispuesto para
ello, y cargar a Sofia plus
para viabilizar por
Coordinacién académica;
el formato con cddigo del
proyecto deberd ser
entregado a

Coordinacion Académica

dentro de los plazos
establecidos por el
Coordinador y/o

supervisor del contrato

formato dispuesto por la
entidad.

Visualizar en la ruta que se
relaciona en evidencias.

Crear la ruta de
aprendizaje y
mantenerla

actualizada del(os)

grupo(s) de formacién
asignado(s) (ficha de
caracterizacion) por
Coordinacién Académica,
y asociar a los aprendices
en Sofia Plus y/o el
aplicativo institucional
dispuesto para ello.

La ruta de aprendizaje, a la
fecha se encuentra
actualizada, en el aplicativo
dispuesto, Sofia Plus.

Ruta de aprendizaje

actualizada en Sofia Plus.
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/h
ome/principal.faces
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Alimentar
permanentemente el
portafolio asignado por
coordinacion académica,
con guias de aprendizaje,
instrumentos de
evaluacion, plan de
trabajo (con soporte de
concertacion con los
aprendices), reporte de
juicios evaluativos de
RAP’s, Guias de
aprendizaje, actas de
entrega de materiales de
formacién firmada por
los aprendices (si aplica),
actas de cierre final. Para
formacién titulada
adicionalmente se
requiere: acta de
induccion con el
respectivo soporte de su
evaluacion, Guias de
aprendizaje de
competencias
transversales, actas de
planes de mejoramiento
(si aplica), reporte de
novedades de ambiente,
actas de cierre parcial (si
aplica); y los demas
formatos y solicitudes
por parte de
Coordinacién
Académica, aplicando el
modelo pedagégico
establecido por el SENA
y el Procedimiento de
Ejecucion de la
Formacidn Profesional

Teniendo en cuenta el
portafolio asignado, se
viene dando cumplimiento
alimentando las carpetas,
dispuestas en drive.

https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/p
ortafoliocafec_sena_edu co/ |
ayouts/15/onedrive.aspx?CT=1
762229920004&0R=0WA%2DN
T%2DMail&CID=8257c89c%2Dd
f07%2D5891%2Db060%2D38bd
dae5ab49&csf=1&web=1&e=N
hkTig&cidOR=Client&id=%2Fper
sonal%2Fportafoliocafec%5Fsen
a%5Fedu%5Fco%2FDocuments
%2F2%C2%B0%200FERTA%202
025%20%2D%20PORTAFOLIO%
20DEL%20INSTRUCTOR%2FFich
2%203210237%20%20GESTI%C
3%93N%20DOCUMENTAL&Fold
erCTID=0x012000320B4E837A1
93A499DCF7F63814692D3&vie
w=0
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Integral, en los formatos
establecidos por el SIGA
y lineamientos de Ia
Coordinacién
Académica.

Cumplir con los
productos asociados al
proyecto en actividades
de formacién del
programa asignado.

Se realizaron actividades
asociadas en el proyecto
de formacion de las
Competencias:
210602021 - Organizar
archivos de gestion de
acuerdo con normativa.

210602001 - Tramitar
correspondencia de

acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

3316772 - Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demas y
con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

Proyecto formativo
dispuesto en drive,

portafolio.
https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena e
du_co/ layouts/15/onedrive.aspx?CT=17622299200
04&0R=0WA%2DNT%2DMail&CID=8257c89c%2Ddf0
7%2D5891%2Db060%2D38bddae5ab49&csf=1&web
=1&e=NhkTig&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fpor
tafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2
F2%C2%B0%200FERTA%202025%20%2D%20PORTAF
OLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237
%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderC
TID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692
D3&view=0

Para instructores lideres
de grupo, socializar el
reglamento del aprendiz
vigente durante la etapa
lectiva en dos momentos
para el nivel técnico,
operario y auxiliar, yen 3
momentos para los
programas del nivel
tecnolégico, enfatizando
en la seleccién de
alternativas de etapa
productiva para que una
vez terminen la etapa
lectiva ya tengan
definida la opcion de
etapa productiva. Enviar
a Coordinacién

El reglamento del aprendiz
Fue socializado en el
ambiente de formacion
indicado. La actividad se
desarroll6 con todos los
aprendices del grupo.

N/A
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SENA

N

académica el
cronograma con las
socializaciones a
desarrollar, indicando los
grupos, hora y lugar, asi
como novedades que se

presenten.
Asistir a todas las | Asisti a los eventos
reuniones que sean | Programados en  este

programadas para fijar y
monitorear los
lineamientos, cobertura
y productos indicados, y
socializaciones,

relacionadas con la
ejecucién de la
formacién, participar y
asistir a las sesiones
programadas en los
grupos de trabajo cuando
el equipo de desarrollo
curricular del area del
programa asignado o la
entidad asi lo requiera
entre otras citadas por el
supervisor del contrato.

periodo.
Eventos en los que

participé en el mes de
octubre:

*)Jornada de sensibilizacién
dirigida por el Instituto
Nacional para Ciegos (INCI)

*Fecha: Lunes, 20 de
octubre de 2025

*Hora: 2:00 p.m. a 5:00
p.m.

*Lugar: Sala de orientacion
APE

*Dia de la llaneridad SENA
- CAFEC

Jornada mafiana y noche
fecha 24-oct-2025

*Reunidn general de
contratistas

*Fecha: Jueves 30 de
octubre de 2025

*Hora: 8:50 a. m.

Anexo No. 2
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N

*Lugar: Auditorio Regional

Casanare.
9 | Mantenerse al tanto de | He estado atenta a los
los procesos de | procesos de actualizacion
actualizacién de la | de la ejecucion de la N/A
ejecucion de I | formacion aplicando  las
formacion y  demas directrices impartidas.
lineamientos para el
cumplimiento de Ia
formacién.
10 | Parainstructores de
formacion virtual, usar La formacidn que lidero es N/A
las herramientas de modalidad presencial.
disponibles en el
ambiente virtual de
aprendizaje para
fortalecer la formaciony
lograr el cumplimiento
de los lineamientos,
cobertura y productos
indicados.
11 | Generar y ejecutar una
estrategia que | He motivado los aprendices | Anexo No. 3
contribuya a la meta de | " la  realizacion  de | Actividades dinamicas.
retencion de los | actividades
aprendices durante el teo’rico/practicoa'travé.sde
. la empatia y dindmicas,
tiempo total del | . .
L, simulaciones, charlas, entre
programa de formacién otros.
y/o curso, reportando
oportunamente
novedades de los
aprendices (retiros
voluntarios,
deserciones).
12 | Fortalecer la induccion | Con respecto al
para los aprendices Reglamento del aprendiz, | N/A
enfatizando en el | se ha hecho énfasis en el

reglamento del aprendiz,
concretando la opcion de

mismo para tener en
cuenta la opcion de la etapa
practica.
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SENA

N

etapa practica para los
aprendices para que una
vez terminen la etapa
lectiva ya tengan definida
la opcion de etapa
productiva.

13 | Conocery aplicarala
suscripcion del contrato | He aplicado a la suscripcion | Material suministrado por
y durante su ejecucion, del contrato, los | correo electronico.
los lineamientos sobre lineamientos  sobre el . , o
programas,reglamento, | [E8RCR 98 ST | o tumustimysationd
guias y material material ’ vedagégico tNGVIMClhOGFmLVl/UyZWIwNWY
pedagdgico adoptado suministrado por el SENA. gr,ziiﬂkcvvﬁ;%mAZFQdeOtOW
por el SENA para
ejecutar el programa
asignado con el fin de
adoptarlo y asi
garantizar el buen
desarrollo de los cursos.

14 | Planear oportunay

adecuadamente la
ejecucion de la
formacién consultando
todo el material de
disefio y desarrollo
curricular en especial el
proyecto formativo con
la Coordinacion
Académica y con el
equipo de ejecucidn para
el programa de
formacién asignado
cifnéndose a los
procedimientos de
ejecucién de la
formacion, guias y
demas documentos
pertinentes y aplicando
estrictamente el modelo
pedagdgico del SENA.

Para el desarrollo del
proyecto formativo se ha

impartido la formacidn
teniendo en cuenta el
material de disefio y
desarrollo curricular

suministrado por el SENA,
Aplicando el modelo
pedagdgico del SENA.

Material suministrado por
Coordinacidon Académica en
medio magnético USB vy

correo electronico.
Coordinacionaccafec
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SENA

N

15 | Mantenerse al tanto de | En el proceso de formacion
los procesos de | me he mantenido Anexo No 4
actualizacion y formacion | actualizada para el
que requiere para el cumplimiento de las
cumplimiento  de  las obligaciones contractuales.
obligaciones
contractuales.
16 | Realizar el seguimiento | He realizado el seguimiento
de cada aprendiz | 3 cada aprendiz mediante | Anexo No. 1 registro
mediante la orientacion y | orientacion y | fotografico, orientacion en
acompafiamiento a las acompafiamiento a las | ambiente.
actividades de actividades de aprendizaje
aprendizaje y reportar en ambiente de formacién.
avances o dificultades de
manera oportuna a la
Coordinacién Académica
en los formatos vy
tiempos que se
dispongan para ellos vy
teniendo en cuenta el
reglamento del aprendiz.
17 | Promover que los | El proceso de comunicacion
procesos comunicativos | €n las actividades donde se
donde se da la | ha c'apacitado han sido N/A
capacitacién sean | sertivo.
asertivos.
18 | Manejar  herramientas | Los aprendices en el
informaéticas asociadas al | ambiente de formacién https://drive.google.com/dri
drea  objeto de la | handesarrollado las ve/folders/1)9 16VUhQMSN
formacion. actividades utilizando las 1smXwQOENfvvDUhxr2Ws
herramientas informaticas,
acorde con la formacion.
19 | Atender oportunamente | He atendido los

los requerimientos que
haga el supervisor del
contrato y presentar los
informes mensuales de
la ejecucién del contrato
o los productos que se le
requiera, ademas del

requerimientos sugeridos
por el supervisor del
contrato.

Presento el informe
mensual del contrato,
correspondiente al mes de
octubre de 2025.

Los anexos corresponden a
las actividades ejecutadas
durante el periodo.
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SENA

N

informe mensual de
actividades segun la fase
en que se encuentre la
formacién (planear,
ejecutar y evaluar)
durante el desarrollo del
proceso de aprendizaje y
de las actividades en
general con sus
respectivos anexos.

20

Desarrollar o apoyar las
actividades de
investigacion  aplicada
que el Centro
Agroindustrial y
Fortalecimiento
Empresarial de Casanare
inicie o esté
desarrollando en el area
del programa en
acreditacion asignado.

Las actividades de
investigacion no han sido
desarrolladas en el
Programa de acreditacién
asignado.

N/A

21

Participar en Actividades
de investigacion y
desarrollo  tecnolédgico,
ocupacional y social, que
contribuya a la
actualizacion y
mejoramiento de la
formacién  profesional
integral y la formacién
para el trabajo del area
del programa en
acreditacion asignado.

En este periodo no
participé en actividades de
investigacion y desarrollo
Tecnolégico.

N/A

22

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

He atendido los
lineamientos
Institucionales establecidos

N/A

23

El  contratista podrd
prestar apoyo técnico ala

N/A
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supervision de contratos,
asi mismo podra
colaborar con elementos
técnicos en los estudios
previos.

Para este periodo no
presté apoyo a dicha
actividad.

24

El  contratista podrd
hacer parte de los
comités evaluadores
segln designacion del
director o subdirector.

Para este periodo no fui
designada para hacer parte
de comités evaluadores.

N/A

25

Programar actividades de
ensefianza -
Aprendizaje- Evaluacion
de conformidad con los
modulos de formacién y
el calendario
institucional y el manual
de procedimientos para
la ejecucidn de acciones
de Formacion
Profesional.

Programé las actividades
de ensefianza teniendo en
cuenta el material
Institucional suministrado
por el SENA.

Material Dispuesto en Sofia
plus.

*programa de formacion
*proyecto formativo

26

Reportar en el Sistema
institucional  dispuesto
para ello, en un maximo
de tres dias, todas las
actividades que de
acuerdo con los procesos
gue  sean de su
responsabilidad,

garantizando la calidad
de la informacién y su
coherencia con el
proceso formativo, tales
como Registro de los

juicios evaluativos,
creaciéon de rutas vy
asociacion de
aprendices, Registro de
juicios evaluativos del
reconocimiento de

Se reportan las actividades
periddicamente en el
sistema institucional
dispuesto para tal fin,
juicios evaluativos.

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/porta

foliocafec_sena_edu _co/ layouts/1

5/onedrive.aspx?id=%2Fpersonal%
2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu
%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B

0%200FERTA%202025%20%2D%20

PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCT

OR%2FFicha%203210237%20%20G

ESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%

2F1%2E%20Inducci%C3%B3n%20%

28Acta%20de%20inducci%C3%B3n
%2C%20juicios%20evaluativos%29

&CT=1757342773346&0R=0WA%2

DNT%2DMail&CID=9f8f3a82%2Df3

3e%2D2fd6%2D2e92%2Df45clebe
4a3e&csf=1&web=1&e=hFDvJA&ci
dOR=Client&FolderCTID=0x012000

320B4E837A193A499DCF7F638146

92D3&view=0
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N

aprendizajes previos,
comunicar al
Coordinador Académico
oportunamente
anomalias,
inconsistencias,
novedades de

aprendices, y hallazgos

en el Registro de Ia
informacién.
27 | Realizar el requerimiento | No se realizé
oportuno de materiales | requerimiento de N/A
de formacién. materiales en este periodo.
28 | Realizar seguimiento a
las acciones de | He realizado seguimientoy | Anexo No. 5
formacion en etapa | acompafiamiento a las
lectiva y productiva, acciones o!e formacién en
teniendo en cuenta las etapf—" Iethva’ atendiendo
. . las directrices de la
directrices de la . :

L, coordinacion, teniendo en
Coordinacién de cuenta las competencias y
Formacion, garantizar y | transversales.
gestionar la realizacién
de las competencias,
transversales de forma
oportuna para las
formaciones tituladas a
su cargo.

29 | Se debera cumplir con la | Cumpli con la intensidad de

ejecuciéon de 160 horas
mes segln
programacién, en caso
de no cumplirse se
pagara en forma
proporcional a las horas
ejecutadas de acuerdo
con el honorario
establecido como
instructor de Formacion
Profesional Integral, para
el caso de instructores

160 horas, segin |la
programacion establecida.
En total fueron 180 horas
en este periodo.

Total, horas ejecutadas 180
Total, horas cobradas 160.

Competencias:
210602021 - Organizar
archivos de gestion de
acuerdo con normativa.

Reporte de horas registradas

en la plataforma
Senasofiaplus
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contratados por horas, se
pagard un maximo de
160 horas al mes
ejecutadas.

210602001 - Tramitar
correspondencia de

acuerdo con procesos
técnicos y normativa.

3316772 - Promover la
interaccion idénea consigo
mismo, con los demasy
con la naturaleza en los
contextos laboral y social.

30

En el caso de apoyar
formacién para el
programa de doble
titulacion, prestar
acompafiamiento
técnico pedagoégico en
las instituciones
educativas articuladas en
la educacién media
técnica, aplicando el
modelo pedagdgico
establecido por el SENAy
el procedimiento de
ejecucion de Ila FPI,
aplicando los formatos
establecidos por SIGA vy
elaboracién del
portafolio del instructor,
previa programacion del
Coordinador Académico
en el area de influencia
del Centro Agroindustrial
y Fortalecimiento
Empresarial de Casanare,
para efectos de pagos se
tendrd en cuenta el
calendario  académico
institucional.

A esta actividad de
formacion no se presté
acompafiamiento en este
periodo.

N/A

31

Cumplir con los
lineamientos de

Esta actividad no se realizd
en este periodo.

GTH-F-062 V10
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orientacion del
desempefio del
instructor en ambientes
virtuales de aprendizaje,
los cuales se encuentran
en validacion a nivel
nacional.

N/A

32

Los instructores
contratistas que se
asignen con horas de
dedicacién a proyectos
de investigacion,
innovacion y desarrollo
tecnolégico, hasta un
maximo de 80 horas
mensuales (equivalente
al 50 % del maximo),
siempre y cuando le
hayan sido aprobados
proyectos para la
vigencia, y en el plan de
trabajo del grupo de
investigacion, el
instructor registre
productos concretos en
fechas precisas, segun las
lineas programaticas de
SENNOVA, y que
correspondan con las

exigencias de las
condiciones de calidad,
para los registros
calificados de los

programas de formacién
gue estan en ejecucion y
los programas de
formacién que tienen
proyectados para la
vigencia.

Esta actividad no se realizd
en este periodo.

N/A

GTH-F-062 V10
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33

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

Esta actividad no se realizd
en este periodo.

N/A

34

Obligacién adicional para
Instructores  Virtuales.
Para los instructores de
formacion  virtual en
todos los niveles,
deberdan cumplir con lo
establecido en la Guia
Orientacién  Formacién
ambientes virtuales de
aprendizaje — GFPI-G-014
publicada en la
plataforma
CompromlISO.

Esta actividad no se realizd
en este periodo.

N/A

35

Para los instructores
asignados a seguimiento
de etapa productiva,
deberdn realizar al mes
seguimiento a minimo 80
aprendices, llevara a
cabo visitas de
seguimiento

evidenciadas en  actas,
desarrollard charlas de
sensibilizaciéon destinada
a los aprendices que
inician etapa productiva;
el instructor debe

Esta actividad no se realizd
en este periodo.

N/A
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establecer horarios de
atencion presencial vy
virtual de acuerdo con los
formatos asignados por
coordinacion académica.
El seguimiento realizado
por el instructor debe ser
entregado
mensualmente a
Coordinacién Académica

como evidencia del
resultado de su
asignacioén y del

portafolio de evidencias
de cada aprendiz.

36

El contratista deberd
presentar cuenta de
cobro de manera
mensual con los
correspondientes

soportes (pago de

parafiscales, informe de
actividades y planilla de
pago), en la forma vy
condiciones establecidas
en la forma de pago del
contrato. El
incumplimiento de esta
obligacion dara lugar a
que se impongan multas
al contratista, las cuales
seran descontadas del

pago a realizar de
conformidad con lo
dispuesto el paragrafo

del articulo 17 de la Ley
1150 de 2007. La féormula
serd la establecida en la
cldusula de multas del
presente negocio juridico

Presento informe de
Gestion Financiera y
Gestidn Contractual,

correspondiente al mes de
octubre del afio 2025.

Informes GF y GC subidos al
drive de la cuenta del mes de
octubre y a la plataforma
SECOP II
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de acuerdo a la clausula
sexta del anexo del
contrato.

Pardgrafo: Si el
contratista supera los
quince (15) dias de
retardo en el cobro del
mes anterior, facultara a
la entidad para imponer
la multa, o terminar el
contrato de manera
unilateral en el estado en
que se encuentre v,

adicionalmente, de
adelantar actuacion
administrativa para
declarar el

incumplimiento
contractual e imponer la
cldusula penal
pecuniaria.

37

El contratista deberd
informar, en un término
no inferior a 15 dias
habiles, sobre la
inconveniencia,

debidamente justificada
y probada (caso fortuito
o fuerza mayor), para
continuar con la
ejecucién del contrato,
de tal manera que el
Centro de Formacion,
adelante las acciones
necesarias para suplir esa
necesidad, evitando la
demora o
reprogramacion del
proceso formativo. El
incumplimiento de esta
obligacion dara lugar a
que se impongan multas
al contratista o se haga
efectiva la cldusula penal,
las cuales seran
descontadas del pago a

Actividad no realizada en
este periodo.

N/A
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realizar. La féormula sera
la establecida en la
cldusula de multas del
presente negocio juridico
de acuerdo a la clausula
sexta del anexo del
contrato.

La clausula penal y las
multas asi impuestas se
haradn efectivas
directamente por el SENA,
pudiendo acudir para el
efecto entre otros a los
mecanismos de
compensacién de las sumas
adeudadas al contratista,
cobro de la garantia, o a
cualquier otro medio para
obtener el pago,
incluyendo el de |Ia
jurisdiccién coactiva, de
conformidad con lo
dispuesto en el paragrafo
del articulo 17 de la Ley
1150 de 2007.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

GTH-F-062 V10
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4623382091 de la planilla, operador SOl y periodo del mes de septiembre
de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

Firma

CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

Contratista

C.C. No. 47.434.730

Recibi a satisfaccion:

MONICA LUCIA MANCIPE RIVERA
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7719079 /2025
Coordinadora Académica
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ANEXOS EVIDENCIAS ACTIVIDADES INFORME OCTUBRE DE 2025

Anexo No. 1, actividad 2

Anexo No. 2 actividad 8

Jornada de sensibilizacién dirigida por el Instituto Nacional para Ciegos (INCI)
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Evidencia de Dia de la llaneridad SENA — CAFEC — 24 oct 2025

mincasanare@sena.edu.co

ASUNTO, HV_NOMBRE Y APELLIDO DEL
INSTRUCTOR 2026

~ A PARTIR DEL 20 DE DICIEMBRE DE 2025

e W By
- han
Do SN

Anexo No. 3 actividad 11 — Actividades dinamicas




Anexo No. 4 actividad 15

Anexo No. 5 actividad 28

octubre y noviembre de 2025 — Colegio Técnico Ambiental — San Mateo

Instructor: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO - CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

PARA EJECUTAR EN LA VIGENCIA 2025

PROGRAMACION DE LA FORMACION TRANSVERSAL DE TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

No.| Ficha Nombre de ka Titulada Instructor Titular Jéd Ambi o Horas Dias de atendén
Formadén
1 |3152005] ASISTENCIA ADMINISTRATIVA NELSON DAVID PEREZ 3106848898 | 1€ AMBIENTAL| Yopa! Noche 30 21,25,26,27,28 de Agosto de 2025
2 | 3152005 | ASISTENCIA ADMINISTRATIVA NELSON DAVID PEREZ 5108848898 | IE AMBIENTAL]  Yopal Noche 42 06,07,08,09,14,15,16 de Octubre de 2025
3 |3152005] ASISTENCIA ADMINISTRATIVA NELSON DAVID PEREZ 3108348898 | IE AMBIENTAL Yopal Noche 24 04,05,06,10 de Noviembre
Horas Totales 96

Lista asistencia aprendices
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/10/2025 00:00:00

FECHA FINAL:  31/10/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3210237 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

6/11/25 9:31
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

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

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

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

6/11/25 9:31

Page 2 of 10




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

05 PRESERVAR Y CONSERVAR DE MANERA PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO CON NORMATIVA
06 PREPARAR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE

RETENCION DOCUMENTAL Y CRONOGRAMA ORGANIZACIONAL.

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

08 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA IMPLEMENTACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL PARA EL
PROCESO DE ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o .
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

6/11/25 9:31 Page 3 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 113,70

FICHA 3152005 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
DE APRENDIZAJE:

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .
normativa

6/11/25 9:31 Page 4 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

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

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

6/11/25 9:31
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: e
técnico

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL ENTORNO DE EMPRESA Y LA RELACION DE ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, APLICADAS AL TRAMITE DE LOS
DOCUMENTOS DE OFICINA DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICA INSTITUCIONALES.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
03 DESPACHAR LOS DOCUMENTOS FISICOS Y/O ELECTRONICOS GENERADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO
EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

04 CONSERVAR Y PRESERVAR LOS DOCUMENTOS (SOPORTE FiSICO O DIGITAL) PARA EL SUMINISTRO DE INFORMACION DE
ACUERDO CON LAS NORMAS TECNICAS, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, LA NORMATIVA Y POLITICAS INSTITUCIONALES

05 COMPROBAR EL INGRESO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS FiSICOS Y/O ELECTRONICOS Y QUE CUMPLAN CON LA
NORMATIVA, Y POLITICAS ORGANIZACIONALES

06 PRESENTAR INFORME DEL PROCESO DE RECIBO Y DESPACHO DE LOS DOCUMENTOS DE OFICINA, TENIENDO EN CUENTA
LOS PROCEDIMIENTOS

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacion

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 41,90

6/11/25 9:31 Page 6 of 10



FICHA
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

3316772 - COORDINACION DE SERVICIOS HOTELEROS

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

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

Calcular costos de operacidn de acuerdo con métodos

COORDINAR SERVICIOS DE ALOJAMIENTO SEGUN
PROCEDIMIENTOS TECNICOS

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

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

Elaborar el plan de compras segun métodos de programacion y
presupuesto

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

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

6/11/25 9:31
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Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

IMPLEMENTAR REQUISITOS NORMATIVOS DE ACUERDO

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PARAMETROS TECNICOS

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Planear el desarrollo del talento humano segln requerimientos y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: .,
modelos gestion

Procesar el recaudo de caja de acuerdo con normativa y manual

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L
técnico

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

IDENTIFICAR LA DINAMICA ORGANIZACIONAL DEL SENA Y EL ROL DE LA FORMACION PROFESIONAL
INTEGRAL DE ACUERDO CON SU PROYECTO DE VIDA'Y EL DESARROLLO PROFESIONAL.

6/11/25 9:31 Page 8 of 10



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Supervisar la prestacion de los procesos de negocio segun

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 2
modelo de gestion

Supervisar procesos de produccion de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o -
procedimientos técnicos

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 23,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 179,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

6/11/25 9:31 Page 9 of 10



[ 3
sSENA

REPORTE DE HORAS MENSUALES

N
REGIONA CASANARE CENTRO CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL MES: OCTUBRE
INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO 47.434.730 3118753795
N° FICHA NOMBRE HORARIO DE
e PROSRAWA D ConpErencia | MSSULTACCSDE | ACTWBAOESDE | TECHA | cusse s e [WISTVISTRIE W[ T
1ZACION FORMACION FINALIZA INICIO | FINALIZA| 1 | 2|3 |4 6|7|8|9]|10]11 27128(29(|30 31({180
*Aplicar técnicas de
descripcion
documental,
empleando normas
04 DESCRIBIR|técnicas apropiadas
DOCUMENTOS DE|como ISAD(G) o
ARCHIVO EN|Norma Internacional
SOPORTE FiSICO Y|General de
TECNOLOGO | Organizar archivos ELECTRONICO, Desc'n}?u'on
3210237 |EN GESTION de gestién de TENIENDO EN|Archivistica y la NTC 111012025 | 4102025 | 18:00:00 23:00:00 6lelsls 24
DOCUMENTAL |2cuerdo CUENTA LA 4095: 2013  en p. m.
con normativa NORMATIVA, Colombia.
TECNOLOGIA (Realice un cuadro
DISPONIBLE Y|[comparativo  entre
POLITICA DE LA|los seis elementos
ORGANIZACION esenciales de la ISAD
(G) y la NTC 4095:
2013).




02 Recibir los
documentos fisicos
y/o electrénicos de
acuerdo con la
normativa y politicas
institucionales.

03 Despachar los
documentos fisicos
y/o electrénicos
generados en las
unidades

*Realice una lectura
general del acuerdo
060 de 2001.
Producto a entregar
(Realizar
retroalimentacion,
modo debate).

Tramitar o . *Elabore las planillas
correspondencia tadrTnnljtratlvas, Ll formatos  de
ASISTENCIA de eniendo en' cuenta registro de . 23:00:00
3152005 [ADMINISTRATIV |acuerdo con|la normativa y denci 6/10/2025 | 9/10/2025 | 18:00:00 m 24
A procesos  técnicos|politicas correspondencia P
y institucional para comprobra el
normativa institucionates. ingreso y despacho
de los documentos
03 Despachar los|,. .
. |fisicos y
documentos fisicos -
, . |electrdnicos,
y/o electrdnicos
d 0 las producto a entregar
EEREISEES (Planilla o formato
unidades .
L . de recibo y
administrativas,
i despacho de
teniendo en cuenta
. documentos).
la normativa y
politicas
institucionales.
04 DESCRIBIR
DOCUMENTOS DE e n
Disefiar y/o
ARCHIVO EN
. elaborar formatos y
SOPORTE FISICO Y .
) ) ELECTRONICO herramientas
TECNOLOGo |Ordanizar archivos TENIENDO ’ N tecnoldgicas para la
3210237 [EN GESTION  |d© 9estion de CUENTA LA realizaciénde | 10/10/2025 | 11/10/2025 | 18:00:00 23"?:1'00 i
DOCUMENTAL | . normativa NORMATIVA, descripciones
. documentales,
TECNOLOGIA
(Formatos
DISPONIBLE Y
B elaborados).
POLITICA DE LA
ORGANIZACION
04  Conservar  y|*Reconocer los
preservar los|sistemas de
documentos (soporte|informacién de
Tramitar fisico o digital) paralacuerdo a la
correspondencia fe|  suministro  de|disponibilidad y las
ASISTENCIA de . L .
necesidades de la -00:
3152005 | ADMINISTRATIV |acuerdo con| nformacion de oat® 1411012025 | 1611012025 | 18:00:00 | 23:00:00 &
A procesos  técnicos acuerdo con las|organizacién. pm
y normas técnicas, la|Consulte cuales son
normativa tecnologia los sistemas de
disponible, la|informacidn actuales

normativa y politicas
institucionales

que manejan las
empresas.




Promover la

TECNOLOGO |interaccion iddnea
EN consigo  mismo, |Resultado de Identificar los 12:00:00 | 6:00:00
3316772 |COORDINACION|con los demas y|aprendizaje de la lineamientos 14/10/2025 | 17/10/2025 . m . m 24
DE SERVICIOS (con la naturaleza||nduccion. Institucionales p.m. p.m.
HOTELEROS en los contextos
laboral y social
04 DESCRIBIR
DOCUMENTOS  DE *Llevar a cabo
ARCHIVO EN talleres de
SOPORTE FiSICO Y| generacién de
i ivos | ELECTRONICO, inventarios y
TECNOLOGO dO;gga:sltziz:]e:jr:hlvos TENIENDO EN cuadros de 23:00:00
3210237 |EN GESTION I, 17/10/2025 | 18/10/2025 | 18:00:00 e 12
acuerdo CUENTA LA clasificacion pm
DOCUMENTAL .
con normativa NORMATIVA, documental.
TECNOLOGIA (Descripciones
DISPONIBLE Y| documentales en los
POLITICA DE LA formatos)
ORGANIZACION
05 PRESERVAR Y « .
Investigar y
CONSERVAR DE
. i MANERA exponer en grupo
TECNOLOGo |Organizar archivos PREVENTIVA  LOS sobre técnicas de
3210237 |EN GESTION giu%erzgc’” de P CUMENTOS  be| Preservacion digital | 20110/2025 | 2511012025 | 18:00:00 23'021'00 -
DOCUMENTAL CUMENTOS y fisica. p

con normativa

ARCHIVO DE
ACUERDO CON
NORMATIVA




05 PRESERVAR Y
CONSERVAR DE
MANERA

PREVENTIVA LOS
DOCUMENTOS  DE

*Elaborar listas de
verificaciéon para la

ARCHIVO DE[conservacién
ACUERDO CON preventiva en
NORMATIVA. depdsitos de
TECNOLOGo |Organizar archivos archivos.
de gestion de 06 PREPARAR LAS 23:00:00
3210237 EgglljihsnleoTrj\L acuerdo . TRANSEERENCIAS *Elabora circular o 27/10/2025 | 31/10/2025 | 18:00:00 om 30
con normativa DOCUMENTALES ~ |memorando vy la
PRIMARIAS DE|estructura del
ACUERDO CON LO(cronograma de
ESTABLECIDO EN transferencias
LAS  TABLAS  DE|documentales
RETENCION primarias.
DOCUMENTAL Y
CRONOGRAMA
ORGANIZACIONAL.
OBSERVACIONES:

FIRMA INSTRUCTOR

‘)lqui(—

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO






