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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, 30 de abril 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 ejecucion contractual abril 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

inducciones a las que debera asistir
el contratista, en aras de lograr un
adecuado cumplimiento de los
objetivos y la calidad de la formacién

que me sean
programadas e
informadas.

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 3412758 3412758 TC AA-3238809 —
3412758 TC AA-3238809 3238814-3411521-3411529
—3238814-3411521-
3411529
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

GCCON-F-087 V1




SENA

N

6 Aplicar los recursos didacticos | Cumplimiento de las Cumplimiento de las actividades de
establecidos en el desarrollo | actividades de formacidon | formacién utilizando los recursos
curricular del programa de | utilizando los recursos didacticos establecidos en el
formacidn didacticos establecidos desarrollo del programa de

en el desarrollo del formacion.

programa de formacion.

7 |Coadyuvar en las acciones de| Realizo acciones de Realizo 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 retencion. | de los aprendices en la retencién de aprendices.

cuanto a la retencién de

aprendices.

8 Implementar los procesos de | Cumplircon 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 atencidn a las
coordinacién entre las partes, se | atencién a las fichas fichas asignadas en cada trimestre.
debera dar cumplimiento a la | asignadas en cada
programacion de las fichas de | trimestre.
formacidn 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. 8368037114 de Compensar Miplanilla.com
correspondiente al mes de marzo 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: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3412758 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

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

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

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

15/04/26 9:11
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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:

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

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

15/04/26 9:11
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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:

Orientar investigacién formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

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

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

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

15/04/26 9:11
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LOS PROCEDIMIENTOS

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 31,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3238809 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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.

15/04/26 9:11
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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:

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

Registrar informacién de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

15/04/26 9:11
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01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

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 informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

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

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

15/04/26 9:11 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:

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

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

15/04/26 9:11
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« 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

01 PREPARAR LA PRODUCCION DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL

* COMPETENCIA 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.

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 informéticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 63,90

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

15/04/26 9:11 Page 8 of 9



ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
13/04/2026 15/04/2026 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 24,00

INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

15/04/26 9:11 Page 9 of 9
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SENA

Y

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS

NOMBRE INSTRUCTOR: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ MES DE COBRO: ABRIL 2026
CC. 32.846.642 TEL: 3006257200
CURSOS PROGRAMADOS:
No. FICHA NOMBRE DEL GRUPO COMPETENCIA/ CURSO HASTA Total -
’ COMPLEMENTARIO DESDE  |pD/MM/AA| HORA HORA  |HORAS
DD/MM/AA INICIAL | FINAL
3412758 TECNOLOGIA EN ORGANIZAR ARCHIVO 20/04/2026 | 30/04/2026 | 12:00:00 | 14:00:00 | 18 SALA 1
GESTION DOCUMENTAL DE GESTION
TCEN ASISTENCIA EN TRAMITE DE
3411529 ORGANIZACION DE | CORRESPONDENCIA (RA | 20/04/2026 | 30/04/2026 | 14:00:00 | 18:00:00 | 36 AMB 11
ARCHIVOS 4)
TCEN ASISTENCIA EN TRAMITE DE
3411521 ORGANIZACION DE | CORRESPONDENCIA (RA | 20/04/2026 | 30/04/2026 | 18:00:00 | 20:00:00 | 18 AMB 13
ARCHIVOS 3-4)
TOTAL HORAS 72
PARTE SERVICIOS TECNOLOGICOS
NIT/NOMBRE DE LA . ]
EMPRESA Dia Final Horas orarif L | M [ M |J[V]|S]D
PARTE DISENO CURRICULAR
CODIGO/NOMBRE Dia Final Horas orarif L | M| M |J|V[S]|D
PARTE APOYOS PRESTADOS
CENTRO/ACTIVIDAD Dia Final Horas orarii L [ M| M [J[V|S]|D
PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)
CENTRO/ ACTIVIDAD Dia Final Horas orarii L [ M| M [J[V|S]|D
PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)
ACTIVIDADES Dia Inicial Dia Final Horasfiorari{ L | M |M|J|Vv|s|D

Seguimiento a los
aprendices enla etapa
productiva

Seguimientoa
trabajadores alumnos

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad




Barranquilla, 30 de abril de 2026
Elaborado por: ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ
ACTIVIDADES DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

PREPARACION PLATAFORMA TC AA 3238814
https://drive.gooaqle.com/drive/folders/1vRtioNkKUIWFVRsbZp3HYYQimEIfZcCYqy

PREPARACION PLATAFORMA TC AA 3238809
https://drive.gooaqle.com/drive/folders/1Al7-OEy3MZucMrwEzvqVBveobKwJbrTz

HORARIOS DE FORMACION PRIMER TRIMESTRE 2026
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-
1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDijtPG4wYMYxD8ccccg VANIgICDND{jiBPM4
EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtml?gid=810709489&single=true

v M Recbidos (5 - arasel. X | G Comeo: ArscelyMarg X | (O Whetsipp X | o Centroce Comercio. X | () SENA-CCYSRegion: X [ nstructores Contrati X

= X

+
j e N .
c 2 docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACK-1vSGTwa13YgBPo1FDI0A3gmY5aDjtPGAwYMYxD8ccceg VANIGICDNDfiBPMAEWoK7AkFYatcCF3Uc)s/pubhtmi?gid.. & & I\IZ‘ \rwn.adc/w :

Instructores Contratistas Gestién Administrativa y Servicios Financieros 2026 : ARACELY VARGAS

12:00- 2:00



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

v M Recibidos (5) -arase! X | @ Correo: Aracely Mara X WhatsApp % | % CentrodeComercic. X | [ SENA- CCYSRegion: X Instructores Contrati: X+ - X
& 5 C = docsgooglecom/spreadsheets/d/e/2PACK-1vSG7wa13YgBPoTFDIOA3gmYSaDjtP GAwY MYxD8cccegVANIGIC DNDTiBPMAEWOKT AkFYateCF3Ucls/pubhtmiZgid... & &, H
Instructores Contratistas Gestion Administrativa y Servicios Financieros 2026 : ARACELY VARGAS
2:00-400 2:00-400
400-6:00 4:00-600
600-9.00 500-800

430p.m.
@ s B

A

HORARIOS SEGUNDO TRIMESTRE 2026
https://docs.google.com/spreadsheets/d/e/2PACX-
1vSG7wa13YgBPo1FD90A3gmY5aDjtPG4wYMY xD8ccccgVANIqICDNDfjiBPM4
EWoK7AkFYatcCF3UcJs/pubhtml?gid=810709489&single=true
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ARACELY VARGAS.

200-400

nnnnn

1%0-600 -5

o i ¢
TALLER PRACTICO DE ORGANIZACION DE LEGAJO

Formaciéon TC AA 3238809




assbccx| AaBbCe Assbccor AaBBCe A

PAUTAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS DE GESTION Y SUS
FORMATOS DE CONTROL SEGUN EL ACUERDO 001 DE 2024

Prelmina hasta a disposcion nal 0e 108 o

1. Fase preliminar. Fundamentacion e investigacion

documental, es una

shery lanza gutierrez

4

Anyelin Garizabalo

2. Clasificacion documental (Principio de procedencia)

19:16 | xfi-egmq-ufc

https://meet.google.com/xfi-egmq-ufc

Formaciéon TG GD 3412758 https://meet.google.com/wvh-robj-xzu

) Yorleidis Quintero (Presentar)

e

ore

Yoreidis Quintaro

sostenida, centrado, procedido, de los articulos el o la,

también en maylscula sostenida, a una distancia de entre

cuatro o cinco interlineas libres de la fecha y lugar de
elaboracion (dependiendo de la extension del texto). Y
EJEMPLO: LA GERENTE DEL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO HUMANO

IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Valertin barrios marin

Las expresiones certifica o hace constar, segun sea el caso,
se escriben seguidas de dos puntos (:). Se ubican a cuatro o
cinco lineas libres del cargo, centradas y en mayuscula

Yocriar De Jasus Eiss

ArscelyM

Boose

wvh-robj-xzu



https://meet.google.com/wvh-robj-xzu

S

Sebastian matias Lora rios

J

Jeisel Cuesta

Valentina barrios marin

14:58 | wvh-robj-xzu

Jhon Luis Fontalvo Evertz Vantina Gusman30

~
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D

Deiner Padilla:

\% X0

Yorleidis Quintero

H

Henry Perez Hilary Cardenas

S

ronald segundo cantillo m... Sharon Ojeda

Dasanis Madera

z

Zuliney Burgos

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

& C & Noseguo senasofiaplus.e

Instructor
# Disefio Curricular

# Ejecucion de la Formacién

Admind

Asociar Aprendiz a una Ruta de
Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje

Evaluar Ruta de Aprendizaje Maziva

Listar Aprendices Asaciados a Ruta

Reconocimiento de Aprendizaje
o Masive

Reconccimisnto ds A
Pr

sofiahome/pr

cipal faces

ion ruta de

Opciones de biisqueda

Ficha de caraclerzacn”

Controlar los doc
normativa y procs

Competencia de aprendizaie®

Apeand® GISSELA REGINA BERRUEZO

Aicio Evaluative S t Evaluative

Resultados de Aprendizaje Etapa Lectiva

Proyectn
ESTRUCTURAGION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS
DOGUMENTALES PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS ¥ EMPRESAS PRIVADAS

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

ESTRUGTURAGION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENGIAS
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

ESTRUCTURACIGN DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS.
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS.
DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN LAS ENTIDADES
PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS

Guardar | Cancelar

SOFIA Plus Version

s de archivo de acues
tos tecnicos

Powarad by SENA

6670-GESTION DOCUMENTAL

Deseripeién Resultada

02 PROFONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION

DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON NORMATIVA.

03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TEGNOLOGIA
PARA LA SEGURIDAD Y PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMAT VA

04 EVALUAR LOS PROCESOS D GESTION DOGUMENTAL DE AGUERDO CON LOS HALLAZGOS,
SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD ¥ POLITICAS ORGANIZAGIONALES.

PO S g

Juicio de
Evahiacion
APROBADO

APROBADO

APROBADO

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TEGNICOS DE ARCHIVD DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE

ACUERDO CON MANUALES DE FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE

GESTION DE GALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES:

05 PROPONERACCIONES DE MEJORA EN LOS PROGESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS

5
HALLAZGOS DE AUDITORIA DEL SISTEMA BE GESTION DE CALIDAD.

APRGBADO

APROBADO

12:54

Jacquelin Bravo

Dayraalejandra Morelo

Sheyla Valentina Gutiérrez Jamboos

huv-qdfc-dgr

- >

Lauris Gutierrez

a

andrea reyes

Valentina Rios Yulissa Paola

0 S

Olga Moreno carreiio

S (E)

6més

09-04-2026 TC AA 3238814
Meet - huv-qgdfc-dgr

Aracely M
e

Sebastian Herrera Niebles

N

Meet - xze-gzwb-vco TG GD 3412758 09-04-2026



https://meet.google.com/huv-qdfc-dgr
https://meet.google.com/xze-gzwb-vco

S Y D

Shanell keneth Martinez o... Yeliana Soazo Dasanis Madera

J H \'

Jeisel Cuesta Hilary Cardenas Valentina Guzman reyes

S

Yorleidis Quintero Sebastian matias Lora rios

14:56 | xze-gzwb-vco

W

wendy jimenez

S

Sharon Ojeda

Y

Yocnier De Jesus Elias

A

Ashleigh Alvarez

Aracely M

Valentina barrios marin

M

Maria Cecilia Villa Martinez

ilnstructores y TN
Coordinadores Académicos!

El equipo de Soporte Técnico LMS
hace extensiva la invitacion para
participar en la transferencia
Integracién SOFIA Plus - ZAJUNA.
Conozca el paso a paso, resuelva sus
s sobre la sincronizacién de
gure el éxito en la gestion
ante virtual.

Fecha: Martos 7 de abril
Hora: 10:00 a.m. - 12:00 g,

Jomada 2
Focha: Jueves 8 de abril
Hora: 03:00 p.m. - 05:00 prm-

Capacitacion Sofiaplus-Zajuna 09-04-2026 3:00 p.m.

El ambicrrec virvaas
se actualiza 4 veces al dia

12:00 m

[ L oo o |

| TG GD 3412758 10-04-2026
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Atentamente,

J

Loy S zesy -
¢ / / v = [“1_-_‘/

ARACELY MARGARITA VARGAS MUNOZ
CONTRATISTA SENA
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