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Generalidades:
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidén mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucién del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contrataciéon (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, deberd archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresiéon o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X | Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, 31 de marzo de 2026

Doctora:

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9037988
Coordinadora Académica Gestiéon Administrativa y Servicios
Financieros Coordinacion Académica Gestidn Administrativa vy
Servicios Financieros

Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual marzo de 2026
Referencia: CONTRATO PCCNTR-9037988

ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ identificada con la cédula de ciudadania No.32.846.642, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es por la suma de $49.112.052 (CUARENTA Y NUEVE
MILLONES CIENTO DOCE MIL CINCUENTA Y DOS PESOS MCTE) los cuales serdn cancelados de la siguiente
forma: Un primer pago por valor de $4.579.580 (CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS MCTE) correspondiente al mes de febrero de 2026. Cuatro pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo, abril, mayo y junio de 2026 por valor de $4.737.497 (CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTAY SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SEIETE PESOS MCTE) Un sexto
pago por valor de $4.263.747 (CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y SIETE PESOS MCTE) correspondiente al mes de julio de 2026. Cuatro pagos iguales mas por
valor de $4.737.497 (CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y
SEIETE PESOS MCTE) correspondiente a los meses de agosto, septiembre, octubre y noviembre de 2026, y
un Ultimo pago por valor de $2.368.749 (DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y NUEVE PESOS MCTE) correspondiente al mes de diciembre de 2026.

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026
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Objeto: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacidon Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién ASISTENCIA EN
ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

Ejecucion mensual de actividades

establecidos en el desarrollo
curricular del programa de
formacion

actividades de formacion
utilizando los recursos
didacticos establecidos
en el desarrollo del

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Desarrollar actividades de Desarrollo y ejecuciéonde | Registro de grupos en SofiaPlus y
formacion profesional en los las actividades la reporte mensual de Horas en Sofia
programas definidos por el formacidén Tecnologia en | Plus codigosde fichas Tecnologia en
centro. Gestion Documental Gestion Documental 3026870, -
3026870- 3412758 TC 3412758 TC AA-3238809 — 3238814
AA-3238809 - 3238814
2 Entregar al equipo de Sofia plus, Entrega de una copia del | Asignacion de Rol de
la informacion requerida para la Contrato CO1.PCCNTR. Instructor
asignacién de rol y disponibilidad | 90379988 de 2026 al
en el aplicativo equipo deSofia Plus
3 Hacer la evaluacién Aprendices evaluadosde | Aprendices evaluados en cada una de
correspondiente a los cursos cada una de las fichas las fichas en los Resultados de
asignados. asignadas en laruta en aprendizajes ycompetencias
Sofia Plus asignadas en
Sofia plus
4  |Garantizar que se realicen los juicios| Registro de los juicios Registro de juicios evaluativos de
evaluativos de las competencias y| evaluativos de las las competencias asignadas a
fichas asignadas (Tituladas Y| competencias a cada cada una de las fichas
complementarias), dentro de los 8| ficha asignada
dias siguientes a la terminacién de
las competencias a cargo que
demuestre el resultado de
aprendizaje  alcanzado por el
aprendiz.
5 |[En virtud del principio deRealizaré las Gestidn de la informacion
coordinaciéon, se podran fijarcapacitaciones, documental
reuniones, capacitaciones ereuniones e inducciones
inducciones a las que debera asistirque me sean
el contratista, en aras de lograr unjprogramadas e
adecuado cumplimiento de losinformadas.
objetivos y la calidad de la formacién
6 Aplicar los recursos didacticos | Cumplimiento de las Cumplimiento de las actividades de

formacioén utilizando los recursos
didacticos establecidos en el
desarrollo del programa de
formacion.
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programa de formacion.

7 |Coadyuvar en las acciones de| Realizo acciones de Realizé acciones de apoyo con
Retencidn de las fichas de formacién| apoyo con bienestar al bienestar a los aprendices para los
que le han sido asignadas a fin de| aprendiz para los casos casos de los aprendices en cuanto a
cumplir con las metas de retencidn. | de los aprendices en la retencién de aprendices.
cuanto a la retencion de
aprendices.

8 Implementar los procesos de | Cumplir con las Cumplir con las actividades propias
gestion documental adoptados | actividades propiasdela | de la gestién documental en la
por la entidad gestién documental en la | entidad.

entidad.

9 Apoyar en las demas asignadas | Apoyo de activades Apoyo de activades adicionales|
por el supervisor que permitan el | adicionales requeridas requeridaspor el supervisor del contrato.
adecuado seguimiento de la | porelsupervisor del
etapa lectiva y/o productiva. contrato.

10 | En virtud del principio de | Cumplimientodela Cumplimiento de la atencion a las
coordinacion entre las partes, se | atencidn a las fichas fichas asignadas en cada trimestre.
debera dar cumplimiento a la | asignadas en cada
programacion de las fichas de | trimestre.
formacidén que le sean asignadas
en cada periodo, bien sea en
formacion titulada o
complementaria en las
modalidades presencial y virtual.

11 |Aplicar los formatos dispuestos en la| Utilizar los formatos Utilizar los formatos dispuestos en la

plataforma compromiso en el marco
del Sistema de Gestidn integrado de
la entidad.

dispuestos en la
plataforma compromiso.

plataforma compromiso.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacidn del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.
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FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No. 8360550960 de Compensar Miplanilla.com
correspondiente al mes de febrero de 2026.

Cordialmente,

P e

ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

Contratista

C.C. No. 32.846.642 Sabanalarga (Atlantico)

Recibi a satisfaccion:

Firma

MARIA CECILIA SUAREZ ENAVIDES

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9037988
Coordinadora Académica Gestién Administrativa y Servicios Financieros
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/03/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3026870 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

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

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

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.

12/03/26 19:21
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . e .
metodologia archivistica y hormativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: P P
metodologia estadistica

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 Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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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.

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 informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,70

FICHA 3238809 - 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

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

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: constitucion politica y los convenios internacionales.
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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:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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.

Reconaocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

12/03/26 19:21
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« 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 : 42,00

FICHA 3238814 - 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

12/03/26 19:21 Page 6 of 9



« 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

12/03/26 19:21
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Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Lo
tecnico

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ppocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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.

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 : 42,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 147,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT’s
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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: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ MES DE COBRO: MARZO 2026
c.c.: 32.846.642 TEL: 3006257200
CURSOS PROGRAMADOS:
COMPETENCIA/ CURSO DESDE HASTA Total
DoNEICHA OMEREDERGRUEG COMPLEMENTARIO DD/MM/AA | DD/MM/AA| ora | Hora |HORAS| ' |M|M 2ula
INICIAL | FINAL
TECNOLOGIA EN GESTION TRAMITE DE . .
TG GD 3412758 DOCUMENTAL CORRESPONDENCIARA 1 | 25/03/2026 | 31/03/2026 | 14:00:00 | 18:00:00 | 20 | X | X | X AMBIENTE 11
TOTAL HORAS 20
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT/NOMBRE DE LA o ]
EMPRESA Dia Final Horas orari{ L M M |J|V|[S]|D
PARTE DISENO CURRICULAR
CODIGO/NOMBRE Dia Final Horas orari{ L M M |J|V|[S]|D
PARTE APOYOS PRESTADOS
CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final Horas orari{ L M M |J|V|[S|D
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
CENTRO/ ACTIVIDAD Dia Final Horas orari{ L M M |J|V|[S]|D
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ACTIVIDADES Dfa Inicial Dia Final Horas Horarid L | M |m|J|v|s]|D

Alistamiento 2 trimestre

Seguimiento a los
aprendices en la etapa
productiva

Seguimiento a
trabajadores alumnos

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad




Barranquilla, 31 de marzo de 2026

Elaborado por: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ
ACTIVIDADES DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PREPARACION PLATAFORMA TC AA 3238814
https://drive.google.com/drive/folders/1vRtoNkKUIWFVRsbZp3HYYQimEIfZcCYqy

v M Recibidos (5) - sraselysvargasd X & TC-3233814-GoogleDrive X @ Comeo: Aracely Margarita Vare % | (©) WhatsApp x |+ - X
¢ G % drivegooglecom/drive/folders/1vRtoNKUIWFVRsbZp3HYYQimEIZeCYay & (@ miago ) 3
L Drive Q Buscar en Drive = ® & + o
+ Nuevo Compartidos conmigo > TC-3238814 - & (v=| )0
@ Pagina principal | Tipo - || Personas ~ || Modificado ~ || Fuente ~ |
*@ Miunidad Nombre 1+ Propietario Fecha de modific.. Tamafodel: =
» [0 Computadoras
B3 1. GENERALIDADES [ B8 354 pm -
2, Compartidos conmigo
® recientes B 2. PROGRAMA DE FORMACION [ RS 355 p.m -
W Destacados B3 3. GUIA DE APRENDIZAJE (] 5
3 yo 355 pm. —
@ spam B3 4. MATERIAL DE ESTUDIOS [+ B8 3:55 p.m. -
W Papelera
& Almacenamiento (88% I BB 5. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE [ B8 3:55 p.m. -
13.24 GB de 15GB
utilizado(s)
Obtener mas
almagenamiento
<

358 p. m.

¥ e W

% 1270272006

412p. m.

B

~ M Reciidos (5) - areselysvargasd” X & 3.MATERIALDEESTUDIOS -G- X @B Correo: Aracely Margarita Varg: X | (©) WhatsApp x |+ = X
< G 5 drive.google.com/drive/folders/18xgONrBWsPYiSTugsyaysQfepwhuspY & (@ miaco )}
L Drive Q_ Buscar en Drive S ® & 4 °
+ Nuevo Compartidos conmigo > TC-3238814 > 3.MATERIALDEESTUDL.. ~ = (v= 82 )0
@ Pagina principal | Tipo ~ ‘ ‘ Personas v || Modificado ~ || Fuente ~ |
*@ Miunidad Nombre 4 Propietario Fecha de modific.. Tamafiodel: =
+[@ Computadoras
B2 FUNDAMENTOS PRESERVACION DIGITAL LARGO PLAZO.pdf &% o yo 7 may 2025 1MB
&, Compartides conmigo
© Recientes Guia_EntregaReciboArchivos AGN-USAID.pdf & [ 3% 8 ago 2025 9.5 MB
W Destacados @ Manual de Conservacion archivos DAFP.pdf 2% [ 3% 7 may 2025 172 kB
@ Spam . T N "
[@ Material de apoyo Recibo distribucion tramite, despacho, consulta y prestam... 2% yo 22feb 2025 715 KB
T Papelera
& Almacenamiento (88% Il [ PRESERVACION Y CONSERVACION EL PAPEL pdf &4 o yo 7 may 2025 228 KB
%
13.26 GB de 15 GB B8  Protocolo-Digit on-Documentos-Fil robatorios_AGN.pdf &% o yo 7 may 2025 4.7MB
utilizado(s)
N [ V4 Ficha Digitalizacion.pdf 2% [ 3% 70 mew 2008 M7vm :
a‘:::;:::?::m | Se complet6 1carga v X
DESCRIPTORES TC AA 3238814.xlsx Q® <

PREPARACION PLATAFORMA TC AA 3238809



https://drive.google.com/drive/folders/1vRtoNkUtWFVRsbZp3HYYQjmEIfZcCYqy

https://drive.google.com/drive/folders/1Al7-OEy3MZucMrwEzvqVBveobKwJbrTz

&

0 e D

M Recibidos (5) - araselysvargasd: X

& ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

x

@ Correo: Aracely Margarita Varg

c 25 drive.google.com/drive/folders/1AI7-OEy3MZucMrwEzvqVBveobKw)brTz

L Drive

“+  Nuevo

Pagina principal
Mi unidad

Computadoras

e

Compartidos conmigo

b

O Recientes

¥r Destacados

@O spam

W Papelera

© Almacenamiento (88% ...
13.26 GB de 15 GB

utilizado(s)

Obtener mas
almacenamiento

Q, Busear en Drive

Compartidos conmigo

x

© WhatsApp

> ASISTENCIA ADMINISTR... ~

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA (3238809)
‘ Tipe ~ H Personas ~ H Modificado ~ Fuente ~

Nombre

I3 1. GENERALIDADES

4. DESCRIPTORES

2. GUIA DE APRENDIZAJE

3. MATERIAL DE ESTUDIOS

5. EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE

Propietario
0
0
0
0
0

@ 8 4+ ®

@™ o

Fecha de modific...

5feb

5feb

5 feb

5 feb

5 feb

- X

&, ([ invitado )
\ J

Tamafiodel: =

&

B B

M Recibidos (5) - araselysvargasd® X

& 3. MATERIAL DE ESTUDIOS - G

X

@& Correo: Aracely Margarita Varg

(] %3 drive.google.com/drive/folders/1WSGARhInXcDhtGUchlufNvvR1y9FcPr_

L Drive

=+ Nuevo

Péagina principal

Mi unidad

»[0 Computadoras

J

Compartidos conmigo

2
@© Recientes

¥r Destacados

@ spam

W Papelera

¢ Almacenamiento (88% Il...
13.26 GBde 15 GB

utilizado(s)

Obtener mas
almacenamiento

Q Buscar en Drive

Compartidos con...

>

ASISTENCIA ADMIN... >

x

(© Whatspp

ASISTENGIA ADMINISTRATIVA (3238809)
| Tipo ~ || Personas ~ || Modificado ~ Fuente ~

Nombre T

[ 1UNIDAD OBJETIVOS INDUCCION A LOS ARCHIVOS.docx &%

Manual de Conservacion archivos DAFP.pdf &%

Material de apoyoOrganizar documentosTRD.docx &%

Material de estudios Muebles Elementos y Equipos.docx &%

p:

().pdf

Procesos Archivisticos de un P.G.D.pdf &%

Material de apoyo Recibo distribucion tramite, despacho, consulta y prestam...

PRESERVACION Y CONSERVACION DE UNIDADES DE INFORMACION.pdf a8

3. MATERIALDEESTU... ~ =&

Propietario
0~
0~
0~
0~
0~
0~
0~
0~

® @ 4 @

Fecha de modific...

5feb

7 may 2025

22 feb 2025

5feb

5feb

7 may 2025

7 may 2025

30 jul 2025

(v=| =

P N\
& (& invitado )

) @

Tamafiodel: =
30 KB
1M2KB
TI5KB
908 KB
6.6 MB
4.3 MB

11MB

HORARIOS DE FORMACION PRIMER TRIMESTRE 2026
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-

1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDjtPG4wYMYxD8ccccgVANIgICDNDfjiBPM4

EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtm|?gid=810709489&single=true



https://drive.google.com/drive/folders/1Al7-OEy3MZucMrwEzvqVBveobKwJbrTz
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDjtPG4wYMYxD8ccccgVANlqICDNDfjiBPM4EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtml?gid=810709489&single=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDjtPG4wYMYxD8ccccgVANlqICDNDfjiBPM4EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtml?gid=810709489&single=true
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDjtPG4wYMYxD8ccccgVANlqICDNDfjiBPM4EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtml?gid=810709489&single=true

¢ Centrode Comercio: X | ) SENA-CCYSRegion: X [l Instructores Contrat: X + -

Q & (E] \n\madn)l

WhatsApp x

v M Recibidos(5) - arasel. X | @R Correo: Aracely Maro X

[¢] docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-1vSGT7wa13YgBPo1FDI0A3gmYS5aDjtPGAwYMYxDBcccegVANIQICDNDIjIBPMAEWoKT7AkFYatcCF3Uc)s/pubhtmi?gid...

Instructores Contratistas Gestion Administrativa y Servicios Financieros 2026 : ARACELY VARGAS

2 FEERERO - 14 ABRIL ASISTENCIA ADMIN 3238814
TECNICOS Todos los resultados
12:00-2:00

12:00 - 2:00
(98 HRS) INSTRUCTOR ARACELY VARGAS
Ambierte: Serv Adm Sala 4 12:00 -2:00 PM.

2:00 - 4:00 2:00- 400

25 MARZO - 14 ABRIL TGO G
DOC ART 3-1T

TRAMITE DE

1. Preparar la produccién de
correspondencia, teniendo
a
politica organizagional.

(52 HRS)
ARACELY VARGAS.
Ambiente: 2:00 - 6:00 PM.

400-6:00

4:00 - 6:00

ARACELY VARGAS
430p.m.
: 12/02/2026

~ M Recibidos (5) - arasel X | @ Correo: Aracely Marc X WhatsApp X | ¢ CentrodeComerio. X | [ SENA-CCYSRegion: X Instructores Contrat: X+ = X
- : N
© % docsgooglecom/spreadsheets/d/e/2PACK-1¥SGTwa13YgBRo1FDIOASGMYSaDtPGAWYMYXDBccecgVANIGICDNDIBPMAEWOKTAKFYatcCF UG /pubhtmifgid.. & oy (B imitsco )
Instructores Contratistas Gestion Administrativa y Servicios Financieros 2026 - ARACELY VARGAS
2:00-4:00 2:00- 400
25 MARZO - 14 ABRIL TGO G
DOCART 3-1T
TRAMITE DE
1. Preparar la producoion de.
conmespondentia, feniendo
a
politica organizacional.
(524RS
'ARACELY VARGAS
Ambiente: 200 500 PM
4:00-6:00 400-6.00
6:00 - 9:00 6.00- 3:00




EVIDENCIAS TEAMS TG GD 3026870

[ Nombre =

1 &) Barrios Balaros, Andrés Fernando
-

[ V  Barrios Rua, Valentina Del Carmen

] G Berruezo Ballestas, Gissela Regina

1 I Camargo Cantillo, Isidora Esther

1 M | Celin Vasquez, Maria Fernanda

] L | Cepeda Figueroa, Lauri Sofia

[] € Chiquillo Suarez, Clara Ines

Estado ~

@  Sinentregar

@ Sin entregar

Entregado

Entregado

Entregado

Entregado

Entregado

Comentarios

< Tedos los equipos ﬂ Trabajo de clase v C
TG ~ CONTROLAR DOCUMENTOS RA 3-4-5 PRIMER TRIMESTRE 2026 Aracely Vargas Muii + Publicade  +
TGO- Gestion Doc Ficha 3026870 & RA 3 ACT, 1 DISENIO DE CONTROL PROCESOS DEL PGD y "
"a principal
Class Notebook @ RA 3 ACT 2 DISENIO DE AUDITORIA DE INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS on
Trabajo de clase ] e el 8 e © o
Tareas . AUTA 16 N A s
) RA 3 ACT 3 CUESTIONARIO GUIA 16 DE EVALUACION 4 r
Notas 10 feb .
Insights
= &, RA4ACT 1 CUESTIONARIO ACTIVIDAD 3.2.1. GUIA 16 scior
Reflect @ ) -
& RA 4 ACT 2 CUESTIONARIO PREGUNTAS 5-6-7-8 GUIA 16 r
Gene
OTRAS EVIDENCIAS DEL INSTRUCTC
Lfg} RA 4 ACT 3 APLICAR EL CONTROL AL PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS ACT 33.1 ior
. o el4 #1015 « 0/10
() RA4ACT 4 INDICADORES DE GESTION PARA CADA PROCESO DEL PGD ) acior
Agregar médulo
RA 4 ACT 4 INDICADORES DE GESTION PARA CADA PROCESO DEL PGD
Vence el 6 de marzo de 2026 23:30 - Se cierra el 6 de marzo de 2026 23:30
2] CONTROLAR DOCUMENTOS RA 3-4-5 PRIMER TRIMESTRE 2026 Aracely Vargas Mufi
Por devolver (15) Devuelto (0) Buscar alumnos Q




Formacion TC AA 3238814
https://meet.google.com/vtd-rbcg-wgp?pli=1(13-02-2026)
https://meet.google.com/fjl-sppr-nsz (03-03-2026)
https://meet.google.com/ysx-vyfo-daf (06-03-2026)
https://meet.google.com/rsi-ffze-jzv (11-03-2026)
https://meet.google.com/jyn-uzan-boz (12-03-2026

s @ees o @
FOEED T o OmEoaYE Y

-w-PeeEe @ .
T TR TR



https://meet.google.com/vtd-rbcg-wgp?pli=1
https://meet.google.com/fjj-sppr-nsz
https://meet.google.com/ysx-vyfo-dqf
https://meet.google.com/rsi-ffze-jzv
https://meet.google.com/jyn-uzan-boz

Formacion TG GD 3026870
https://meet.google.com/rhs-teck-ecw (13-02-2026)
https://meet.google.com/nec-phtg-mon (26-02-2026)
https://meet.google.com/gvw-egrw-gcg (26-02-2026)
https://meet.google.com/xwi-rwmi-fke (27-02-2026)
https://meet.google.com/mru-evmi-uwt (10-03-2026)
https://meet.google.com/sbm-tuea-htc (11-03-2026)
https://meet.google.com/ron-kijf-wds (12-03-2026)
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Formacion TC AA 3238809
https://meet.google.com/gcg-fdhg-ren (19-02-2026)
https://meet.google.com/gnk-idxs-wijp (04-03-2026)
https://meet.google.com/ujj-enag-ekr (06-03-2026)
https://meet.google.com/fkg-mvkw-ujn (11-03-2026)
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https://meet.google.com/rhs-teck-ecw
https://meet.google.com/nec-phtq-mon
https://meet.google.com/gvw-egrw-gcg
https://meet.google.com/xwt-rwmt-fke
https://meet.google.com/mru-evmi-uwt
https://meet.google.com/sbm-tuea-htc
https://meet.google.com/ron-kijf-wds
https://meet.google.com/qcq-fdhg-rcn
https://meet.google.com/gnk-idxs-wjp
https://meet.google.com/ujj-enag-ekr
https://meet.google.com/fkq-mvkw-ujn

P X | @ IRRAGE N X | & hearemads % | G o

EVALUACION EN SOFIAPLUS TG GD 3026870 COMPETENCIA:
CONTROLAR DOCUMENTOS DE ARCHIVOS RA 3

E ruta de aprendizaj

Opciones de bisqueda

Fichn de coracterizackin® 3026870.GESTION DOCUMENTAL

5 Controlar los documentos da archiva de acusido con
CGompetencia de aprendiz o
o~ e nomativa y procedimientos fecnices

Apeondiz® CLARA INES CHIGUILLO

Juicio Evahsative
Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Deserpeion fesatado ues de Evaluacitn
ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS

DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SEGUNDARIAS EN LAS ENTIDADES 72 PROPONER 1 FLAN DE AUBITOR S PARALOS PROCESOS TEGHICOS DE GESTION APROBADO
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS. .

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMADE TRANSFERENCIAS 03 APLICAR CONTROL ALOS PROCESOS DE GESTION DOGUMENTAL, UTILIZANDO LA
DOCUMENTALES PRIMATIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES  TECNOLOGIA PARA LA SEGUIRIDAD Y PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS NORMATIVA

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS

GOCUNENTALES PRIARIAS Y SECUNDARAS £X LAS ENTIoaDes  S{EVALIARLOS PRGCcecs o8 GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS,

Por E v
PUBLICAS Y EMPRESAS PAVADAS EMAS DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS GRGAM

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS o0 IDtN T \HL.AR LL"n Pﬁmthuh TECNICOS DE ARCHIVD DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE

DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES DE FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMADE  APROBADD

il
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS C{SW,N DE ‘C.ALIDJ\DV POLITICAS ORGANIZACIONALES.

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS -

GOCUMENTALES PRIMARIAS ¥ SECUMDAAS EX LAS ENIbADEs T PROPCIER ACCIONES OE MEORAEN 03 PROCESOSARCHVISTICOS DEACLEROOCON  py ey
RO VLR A

Guardar | | Cancetar

Atentamente,

e 4‘:?04 %«1
./

ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ
CONTRATISTA SENA
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