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Generalidades:

1)

2)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidn mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacion 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 ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (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, debera 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 impresién o
suscripcion del mismo.

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

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Malaga,12 mayo de 2026.

Senor(a)

Erika Barrera Montafiez

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9047774 de 2026
Instructora Grado 015

Coordinaciéon Académica

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo 2026.
Referencia: CO1.PCCNTR.9047774 de 2026

Merary Florez Moreno, identificado con la cédula de ciudadania nro. 63507003, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA' Y SIETE MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA'Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($ 47.374.970,00). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S
4.737.497,00), Incluido IVA y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo al plazo de
ejecucidn establecido.

Plazo: Sera hasta el 3 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar los servicios profesionales como instructor, para planear y orientar la formacidn
profesional integral y el desarrollo curricular en los diferentes niveles de formacién, en el drea de GESTION
DOCUMENTAL (Virtual), y demas funciones propias de su competencia, en los programas de formacién

regular del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, durante la vigencia 2026.

Ejecucion mensual de actividades
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Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar acciones de formacién virtual
segun la guia de la GFPI-G-014, guia de
orientaciones para la formacién en AVA,
programacién asignada y lineamientos
nacionales

Para este periodo se cumplié con las
acciones de formacion para las fichas
(3477099 - 3477100- 3477101 -
3477105) y el alistamiento de las
formaciones para las fichas asignadas
en plataforma ZAJUNA (3500504 -
3500516-3500525-3500527)

Plataforma Zajuna
Evidencias fotograficas

Reportar y registrar en el aplicativo Sofia
Plus las actividades establecidas para el
cumplimiento de la formacién virtual que
son de su responsabilidad, garantizando
la calidad de la informacién y su
coherencia con el proceso formativo
tales como: a) Establecer la ruta de
aprendizaje en Sofia Plus de acuerdo con
la programacion de cada proceso de
formacion virtual. b) Asociar aprendices
en el aplicativo Sofia Plus, en el tiempo
establecido por la formacién virtual, c)
Retroalimentar y evaluar las actividades
de aprendizaje en los tiempos
establecidos en los estandares de
formacion virtual, d) verificacién de
registro de actividades en Sofia plus
durante los de 5 primeros dias habiles de
cada mes, e) reporte de Juicios
Evaluativos

Para este periodo se reportd y registro
en el aplicativo Sofia plus las
actividades establecidas para la
formacion virtual como: a) Establecer
la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo con la programacién de cada
proceso de formaciéon virtual. b)
Asociar aprendices en el aplicativo
Sofia Plus, para las fichas (3500504 -
3500516-3500525-3500527) c)
Retroalimentar vy evaluar las
actividades de aprendizaje en los
tiempos establecidos en los estandares
de formacidn virtual y c) se evalué las
actividades de aprendizaje en los
tiempos establecidos en los estandares
de formacion virtual, en el tiempo
establecido por la formacién virtual
para las fichas asignadas (3477099 -
3477100- 3477101 - 3477105)

Plataforma Sofia plus 'y
Zajuna

Realizar la Evaluacidon de la apropiacion
de las competencias de los aprendices,
emitir y registrar los Juicios evaluativos
de cada aprendiz (Etapa lectiva vy
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los resultados de
aprendizaje y portafolio de evidencias
del aprendiz, de acuerdo con los criterios
de evaluacién establecidos en el
programa de formacion en un plazo
maximo de 8 dias después de finalizada
la evaluaciéon de las actividades de
aprendizaje segun fechas establecidas en
el plan de trabajo y planeacién
pedagdgica.

Para este periodo se realizd Ia
evaluacion de las competencias a los
aprendices asociados a la ruta y se
registraron los juicios evaluativos de
cada uno de ellos en plataforma Sofia
plus durante el tiempo establecido
para las fichas (3477099 — 3477100-
3477101 - 3477105)

Plataforma Sofia plus y
Zajuna

Realizar la induccién y reinduccion
institucional a los aprendices de acuerdo
con los lineamientos institucionales

Para este periodo se realizd induccion
y reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

Plataforma Zajuna

Atender diariamente los requerimientos
de los aprendices del aula virtual segun la

Para este periodo se atendid
diariamente los requerimientos de los

Plataforma Zajuna
Evidencias fotograficas
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accion de formacion y lineamientos
institucionales.

aprendices en el aula virtual y los
medios dispuestos para tal fin.

Usar las herramientas disponibles en el | Para este periodo se usaron las
6 ambiente virtual de aprendizaje para|herramientas dispuestas en el |Plataforma Zajuna
fortalecer la formacion y lograr el|ambiente virtual como chat, mensajes | Evidencias fotograficas
cumplimiento de los lineamientos. y foros
Aplicar el modelo pedagdgico | Para este periodo se aplicé el modelo | Plataforma Zajuna
establecido por el SENA vy el|pedagdgico establecido por el SENA y | Portafolio del aprendiz
7 Procedimiento de Ejecucion de la|el Procedimiento de Ejecucion de la
Formacion Profesional Integral, | Formacidn Profesional Integral,
aplicando los formatos Establecidos por | aplicando los formatos Establecidos
el SIGA. por el SIGA
Aplicar y hacer cumplir el reglamento del | Para este periodo se dio a conocer a los | Plataforma Zajuna
aprendiz, asi como el conducto regular | aprendices el reglamento del aprendiz
3 para garantizar el debido proceso de |a través de la plataforma Zajuna
gestion de novedades en especial
cuando sean notificaciones de menores
de edad.
Realizar seguimiento a la ejecucion de | Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
cada accion de formacidon asignada, | ejecutaron acciones referentes al|informe no se
participar en comités de evaluacion y | cumplimiento de esta obligacion. ejecutaron acciones
9 seguimiento, documentar en actas vy referentes al
registros la  ejecucion de los cumplimiento de esta
seguimientos, como las novedades que obligacion
se presenten en la accidn de formacion.
. L . , Para este periodo se participo de Evidencia fotografica
Participar y asistir a las sesiones en lineas . ,
10 . sesiones en linea programadas por
programadas por gestores virtuales. .
gestores virtuales
. L, Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
Realizar procesos de actualizaciéon vy | . . .
., ) ejecutaron acciones referentes al|informe no se
formacion requerida para el . L . .
. L cumplimiento de esta obligacion. ejecutaron acciones
11 |cumplimiento de las obligaciones
. . referentes al
contractuales en ambientes virtuales de .
. cumplimiento de esta
aprendizaje. L
obligacién
Para el periodo del informe no se | Para el periodo del
Atender requerimiento de apoyo en la|ejecutaron acciones referentes al|informe no se
12 elaboracion de disefio y desarrollo | cumplimiento de esta obligacién ejecutaron acciones
curricular en caso requerido segun referentes al
lineamientos institucionales. cumplimiento de esta
obligacion.
Realizar el cierre y envio de informes | Para este periodo se realizd él envid ON DRIVE
13 mensuales y finales en maximo 3 dias al | de informe mensual en los tiempos
supervisor del contrato y al coordinador | establecidos
académico.
- Para el periodo del informe no se Para el periodo del
Notificar de manera oportuna las| . . .
ejecutaron acciones referentes al informe no se
novedades que se puedan presentar, L L . .
. L, cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
14 | documentando la informacién en los

formularios creados para tal fin por el
Gestor Virtual Regional.

referentes al
cumplimiento de esta
obligacion
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Desarrollar la totalidad de las acciones de
formacion, que permitan el
aseguramiento de la calidad de la FPI
segln los lineamientos institucionales y
necesidad del servicio.

Para este periodo se desarrolld
acciones de formaciéon que permitan el
aseguramiento de la calidad en las
fichas asignadas como sesiones en
linea.

Plataforma ZAJUNA
Evidencia fotografica

16

Participar en procesos de promocion y
divulgacion de la oferta de los programas
de Formacién Profesional Integral,
servicios y actividades de Divulgacidn
Tecnoldgica programados por el Centro
de Formacién.

Para este periodo se participd en la
promocidn y divulgacion de la oferta de
los programas de formacion
profesional a través de redes sociales

Evidencias fotograficas

17

Generar y ejecutar estrategias que
permitan la permanencia y retencion de
aprendices durante la ejecucién del
proceso de formacion virtual.

Para este periodo se trabajé como
estrategia el envio de mensajes
motivacionales para garantizar la
permanencia en la formacién en cada
una de las fichas asignadas

Plataforma ZAJUNA

18

Implementar estrategias que garanticen
la baja desercién, por cada formacion
que se imparta.

Para el periodo se realizaron acciones
que garantizaron la baja desercion

Plataforma ZAjuna

19

Participar en las jornadas de
actualizacién y transferencia pedagogica
y tecnoldgica convocadas por el centro.

Para este periodo se participd en la
reunion de red programada por el
centro el dia 11 de mayo de 2026

Evidencia fotografica

20

Cumplir la ejecucion de la formacién que
se asigne para el acompafamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segin lo descrito en el
Instructivo para orientar en el
desempenio del instructor en Ambientes
Virtuales de  Aprendizaje  SENA,
entregado para la Direccion de
Formacion Profesional.

Para este periodo se cumplié con la
ejecucion de la formacion en las fichas
(3477099 - 3477100- 3477101 -
3477105) y (3500504 -3500516 -
3500525 - 3500527) asignadas del
programa administracion documental
en el entorno laboral.

Plataforma Zajuna

21

Reportar y sistematizar segun plan
operativo del programa, las acciones de
formacion en los portafolios de
evidencias y en documentos (Actas de
evaluacion de programas, Actas de
empalme, Actas de seguimiento
Trimestral, Casos exitosos,
sistematizacion de practicas pedagdgicas
para la ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados de la
ejecucion contractual y la FPI, en los
diferentes medios y/o espacios fisicos y
digitales que disponga el centro.

Para este periodo se reportd vy
sistematizo, las acciones de formacién
en los portafolios de evidencias y en
documentos (Actas de evaluacion de
programas, formatos de cierre
formaciéon complementaria, reporte de
juicios evaluativos, que demuestren los
resultados de la ejecucion contractual
y la FPI, en el ON DRIVE asignado

ON DRIVE

22

Apovyar la gestion para el alistamiento y
ejecucidn de los programas de formacién
titulada, complementaria presencial y/o
virtual segun necesidad del centro de
formacion.

Para este periodo se realizd
alistamiento en el programa
administracion de gestion documental
en entornos laborales en las fichas
(3500504 -3500516 -3500525 -
3500527)

Plataforma Zajuna
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Programar y reportar al supervisor de
contrato, en los 5 ultimos dias habiles de
cada mes las actividades a ejecutar en el
siguiente mes segun la programacion de
las fichas, los ambientes de aprendizaje,

Para este periodo no se han reportado
las actividades a ejecutar en el
siguiente mes, ya que la las fichas son
programadas directamente desde el
centro y el ambiente es virtual

Plataforma Zajunay
Sofia Plus

23 | de manera que se autorice por escrito su
movilizacion previa a la salida y se
gestione el cargue de los eventos en
Sofia plus, en el marco de su objeto
contractual % lineamientos
Institucionales y legales.
Articular las acciones de formacién con Para el periodo del
las estrategias institucionales Sennova, . . informe no se
. Para el periodo del informe no se| . .
Agrosena, los procesos misionales de| . . ejecutaron acciones
- ,_ | ejecutaron acciones referentes al
24 | Emprendimiento y ECCL y demas L L referentes al
. cumplimiento de esta obligacion L
procesos institucionales en el marco del cumplimiento de esta
mapa de procesos SIGA, segun alcance obligacion
de la FPI.
Participar en las jornadas de . S
. . Para este periodo se participé en
seguimiento, acompafiamiento, | . . -
o L, _’|jornadas de trasferencia tecnoldgica . . .
25 | actualizacidn, capacitacién y trasferencia . _ | Evidencia fotografica
. convocadas por el centro de Formacién
tecnoldgica convocadas por el centro de .
o) y la nacional
Formacion.
. . . Para este periodo se acataron los | Plataforma Zajuna
Acatar los lineamientos del Sistema|,. . .
- lineamientos del Sistema Integrado de
Integrado de Gestidon y Autocontrol, ., .
. . .. | Gestidon y Autocontrol, Seguridad vy
26 | Seguridad y Salud en el trabajo, gestion . -, .
) ) . o, Salud en el trabajo, gestidon ambiental,
ambiental, gestién de la informacién vy ., . ., L
- . gestion de la informacidn y Gestion de
Gestion de la Calidad .
la Calidad
Reportar de manera oportuna como |Para este periodo de reporto de|Plataforma secop
usuario proveedor, en la etapa de|manera oportuna a secop Il los
ejecuciéon contractual dentro de la|informes de cuenta de cobro del mes
plataforma SECOP |Il, los soportes |de mayo de 2025
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento del contrato de prestacién
27 de servicios suscrito, realizando la
entrega oportuna de los documentos y
soportes de cuenta de cobro al
supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca por parte
de la entidad y atendiendo la forma de
pago establecida, con el fin de dar
cumplimiento a la meta de ejecucién
presupuestal.
Aplicar al proceso de certificacion de la | Para este periodo no se aplicd a la | Para este periodo no se
norma de competencia “Orientar | certificacion de norma debido a que no | aplicd a la certificacion
28 | Procesos Formativos Con Base En Los | ha salido la oferta de esta. de norma debido a que

Planes De Formacion Concertados, O La
Actualizacion  "Orientar  Formacion

no ha salido la oferta de
esta.
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Presencial De Acuerdo Con
Procedimiento Técnico Y Normativo" o
en su defecto debera aplicar al proceso
de certificacién de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacion, o la
evidencia de la inscripcidon efectiva a

objeto contractual

mismo, al informe de ejecucidon
contractual.
. . Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
Participar en las actividades | . . .
. ejecutaron acciones referentes al|informe no se
programadas por el SENA y equipo SIGA _ ., . .
cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
29 |a las cuales se les convoque en
. . . referentes al
cumplimento de las actividades propias L
. cumplimiento de esta
del objeto contractual. L
obligacion
El contratista que realice comisiones de | Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
servicios o desplazamientos autorizados | ejecutaron acciones referentes al|informe no se
por el supervisor debera presentar |cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
30 |dentro de los cinco (5) dias habiles referentes al
siguientes a la fecha de finalizacion de la cumplimiento de esta
comision, la respectiva legalizacion al obligacion
area de Contable o quien haga sus veces.
Hacer entrega oportuna al supervisor del | Para este periodo se realizo la entrega | Plataforma secop Il
contrato, segln cronograma que se |los informes GCy GF del mes de mayo
establezca por parte de la entidad y|como soportes de cuenta de cobro
31 |atendiendo la forma de pago establecida
de los documentos y soportes de cuenta
de cobro, con el fin de dar cumplimiento
a la meta de ejecucion presupuestal.
El CONTRATISTA deberd acreditar que se | Para este periodo se presento planilla | Plataforma Secop Il
32 encuentra al dia en el pago de los aportes | de seguridad plataforma soi mes de
al sistema de seguridad social integral | abril No. 6014270647.
(salud, pension y riesgos laborales).
Para el periodo del informe no se|Para el periodo del
o ejecutaron acciones referentes al|informe no se
Atender los requerimientos que le _ ., . .
. . cumplimiento de esta obligacion ejecutaron acciones
33 | realice el supervisor dentro del marco del
referentes al

cumplimiento de esta
obligacion

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

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

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

Se lista a continuacién 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

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6014270647 referente al mes de abril de 2026
generada a través de la plataforma SOI.

Cordialmente,

i%;:H-]/ ;IIFFEZ_; ;n-’lE\nl

Merary Florez Moreno
Contratista
C.C 63507003

A

- ) # -
k! e, A \
éﬁ'ﬂ /:jﬂ&-/dgff”bz;\r:/ %

Erika Barrera Montafiez
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9047774 de 2026
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VERSION

FECHA DE ENTRADA EN
VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
migracion del proceso de Gestién del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.

Abril 2026

Se realizé ajuste en la redaccidén de la Nota Interna, en la cual se
sustituyd la expresién “No se requirié la actividad” por “Para el
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion.

GCCON-F-087 V2
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EVIDENCIAS DEL 13 DE ABRIL DE 2026 AL 12 DE MAYO DE 2026

OBLIGACION #1

Orientar acciones de formacion virtual segln la guia de la GFPI-G-014, guia de orientaciones para la formacion en AVA,
programacioén asignada y lineamientos nacionales

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

Alistamiento de las
formaciones para las
fichas asignadas en
plataforma  ZAJUNA

(3477099 - 34771004
3477101 - 3477105)

06/05/2026

v @ Comea Merary FlorezMoreno. X @) Mis cursos| Zajuna X+ - 6 %

€ 9 € % zaiunasens educo/zsina/my/courses php * » 004 @

A Area Personal A B M

iHola, MERARY! {%)

PANEL DE NAVEGACION C VISTA GENERAL DE CURSO

~ Mis cursos

#& Pagina principal del sitia " odos v | Buscar Ondenar por nombre del cursa v || Tageta v

v Secciones

W Mis cursos

&) Anuncios de |a pagina
>

PSTI30033 13500527 R
68.C 9545

>

PST130083 13500504 R
68.C 9545

b

P5T130033.1 3500516 R
68.C 9545

>

D 51120122 11 2477068 B b

ION ION ION ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL DOCUMENTAL EN EL DOCUMENTAL EN EL DOCUMENTAL EN EL
ENTORNO LABORAL ... ENTORNO LABORAL ... ENTORNO LABORAL ... ENTORNO LABORAL ...
Farmacién Complementaria Formacién Complementaria Formacion Camplementaria Formacién Cemplementaria

¢ G % zajunasenaeduco/zajuna/modion php?id=1300861 % » 0 & @

> Sesiones en linea . .
» Reparte de curso o .@ MERARY FLOREL.. (@) MERARYRLOREZ.
. 12 may 2026 12 may 2026
P_51130033 V 3500516 R
_68.C.9545
> & (1 7“-‘ MERARY FLOREZ... |@ MERARY FLOREZ... 0
P_51130033 V_3477098 R / 6 may 2026 6 may 2026
_68.C 9545
> _ _
P G TR 0 SRS &+ ATENCION SINCRONICA (@) MERARYFLOREZ.. (@8 MERARY FLOREZ
8 Conds h T mm—— g" 6 may 2026 3 6 may 2026 v &
>
P51 () VERARY FLOREL.. .‘ﬁ:‘ VERARY FLOREZ.. 8
g 6 may 2006 6 may 2026
(@) MERARYFLOREZ . (8 MERARY FLOREZ .
/6 may 2026 & 6 may 2026
I@ MERARY FLOREZ.. /@8, MERARY FLOREZ 3
/6 may 2026 & 6 may 2026
> Ira % ur
&
>
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OBLIGACION #2

Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus las actividades establecidas para el cumplimiento de la formacién virtual que
son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacidon y su coherencia con el proceso formativo tales como: a)
Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de acuerdo con la programacién de cada proceso de formacién virtual. b)
Asociar aprendices en el aplicativo Sofia Plus, en el tiempo establecido por la formacidn virtual, c) Retroalimentar y evaluar
las actividades de aprendizaje en los tiempos establecidos en los estandares de formacidn virtual, d) verificacion de registro
de actividades en Sofia plus durante los de 5 primeros dias habiles de cada mes, e) reporte de Juicios Evaluativos.

el tiempo establecido
por la formacién virtual,
se registran
calificaciones en Zajuna
para las fichas:

(3500504 - 3500516-
3500525 -3500527)

(3477099 - 3477100-
3477101 - 3477105)

Actividad Fecha

Se asociaron los | 07/5/2026
aprendices en el

aplicativo Sofia Plus, en | 30/04/2026

Evidencias fotograficas

Accedea SOFIA  Avea Personel +ostrarExensién

Pagina princioal el s tio

Ponderaciones@

) Secciones
Vi QuIscs
5 Nombre
P_51130033 V 3500527 R 68.C 934
5 [ v ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL (3477099)
>
P_51130033 V3300504 R 58 C 954
5 Ov RA1 - Conceptualizar la terminologfa archivistica teniendo en cuentala normatividad vigente
N ¥ las politicas institucionales.
P_51130033 V 3500516 R 68.C 954
5
v 2y0. Imporizncia de os archivos
P 51130033 Y 3477093 R 56 C 954 L
5 I Total RAT - Conceptualizar la terminologia archivistica teniendo en cuenta la normatividad
> Particpantes vigente y as politicas istitucionales.
BB Calificaciones
€ Anuncios 0. RA2 - Identificar las clases y k sticas de los ds tos, teniend ta las
> Informacién genera fases del archivo.
> Croncgrema

> Actvidades iniczles

> Actividades de sprend zzje sicion final de los documentos
Guia
> Sesiones en linea s
3 Rep
>

decurso

€ C % zajunasenaedu.co/zejuna/grade/report/gradr/index phpio=108967

LTIV _IIUUIEI D0 I

5 DM CARCLINAAGURRE ZULUAGA Il s

)
P_51130033_/_3416590_R_68 C 954

1053812975

5

karoaquirre3z@gmei.con

5 @ IGUEL AN 1074603034cc avtlamiguel528@amal.com
P 51130033 Y 3477105 R 56 C 954
5
b EAN ELESTEBAN ARIAS GATAN Il e 1793376654c arias4021@hotmellcom
P_51130033.V 3415596 R 66 C 954
5
)
ERIKA TATIANA ASPRILLAREVTERIA Il oo 100513495cc aspilaeriia2@gmal.com

P_51130033.V 3442670_R 68 C 954
5

)

P_51130033.V 34426
5

)

P_51130033.V 3477100_R 66 C 954
5

)

P 51130033 V 3442671 R 68 C 954
5

)

P_51130033.V 3416591 R 68.C.¢
5

)

P_51130033.V 3416594 R 68 C !
5

)
P_51130033 V 3477101 R 66 C 954

MILLER ISAAC BAQUERO MACHADC Il e 1722398303

® ®

BELKYS CECILIA BARRANCO SANTAMARIA Il -+ 1129569733cc

belkysocod1@gmal.com

KAREN MILENA BARRICS YVERO Wl e

=

1193363553 dberriosv16@gmall.com

54

ROBIN DARLEY BASTO TORRES Il e 91505902 fodarley@gmel.com

® @

2

JAAUNYS ISABEL BELTRAN CARDENSS I+ wn

11239934920

isaechacuero2@gml.com

beltranjnoainis @gmai com

A @ MERARYFLOREZ MORENO (@ | v Modo de edicion @)

Calificacidn
méxima Estado ~ Acciones
Suma
Suma
100
100
Suma
10
10
Q% »i g
VoA A
* 7,
R
VoA A
X
VoA A
*
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SENA

OBLIGACION #3

Realizar la Evaluacion de la apropiacion de las competencias de los aprendices, emitir y registrar los Juicios evaluativos de
cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificacion efectuada de logro de los resultados de aprendizaje y portafolio
de evidencias del aprendiz, de acuerdo con los criterios de evaluacidn establecidos en el programa de formacién en un plazo
maximo de 8 dias después de finalizada la evaluacién de las actividades de aprendizaje segun fechas establecidas en el plan de
trabajo y planeacién pedagégica.

Actividad Fecha Evidencias fotograficas
se realizé la evaluacién | 14-30/04/2026
de las competencias a ‘ b c D | € P 6k | ] KL M N 0 v Q&
X 1 34709 852-Regrtede alfcadans - /525, 742-V2 Ediul¥ |Edtury Edury
los aprendices 2 o ’ i D WE [k |mE d e b e
. 3 [P0 . s 3 i i w2 e o ] %
asociados a larutay se
registraron los Juicios
evaluativos de cada uno 5 B 4T ENEFEES Ve Enomal T I 1 [ [ 3 3 5
§ AUGRAIT D [sote o [ i i i f f '
de ellos en plataforma T o S TR S A A )
, e e Ry 0 i [ [ f f '
Sofia plus durante el ET T A = :
. . 0 QADBREFCALA[yhogmizn i [ 5 i 1 f & '
t|Emp0 establecido 11 | B vEN VAFE A FOTREL el o I | TS| T6ETDS [ § [ 1 3 3 A
. 12 AAEELLPATRIC AR VT SH e oG e it 0 5 i 1 "k & .
para las fichas 13 AAE SRR e [ B i 1 f f '
14 B TATB A 10 T [ 5 [ 1 s -k '
(3477099 —3477100- 15 RS LA RO_CANMURCE [ 0 5 [ 1 f £ .
16 F430.A BERBADES CFAVAFFL.|faooli893gmal W | e B2 [ § [ A A n
3477101 - 3477105) " M ESEBHUEGIA s 0o T [ 5 i 1 f & '
12 AL EOVERLA0 [ WS | By SIS [ 5 [ i "k s '
19 GULEFVDCLAS £ TFE [ 0 5 1 f & .
2 A SETPROLEZ R [ 5 i B T f '
1 EDURHERIE GOLEZ Pl . : u 5 1 f & '
2 RTINS AN orshordttiymcn W00 | oMy KD 0 5 1 k B .
2 FLENDREVBSSTITFFES |dfstignd can 9 [ 5 1 f £ '
2 ML AR HTET 40 g u 5 i i "k T '
25 ALLFOLEE_D/AOCONE|sufoboroeeignd o VIET-s 0 [ f f
25 [ SCORAEILTZAT. s | 0 B k &
7 I OPLTEG D [ i i f £
28 CoRERCEOLD SEV4LOGHC e 0 B "k T
2 LEFEFMNCR LCOVE W | RACY REDG 0 i | k 5
B C D E F G H | ] K L M N 0 4 Q R S T )
1 Numb {s|Apellidols Nombre ¢ nstitucior Departam Correo eIeSusp=nd|dEwdEnc|a Total RAL Evidencia: Evidencia: Total RA2 Evidencia: Total RA3 Prusba d= Prueba de Prueba de Total del tUh\ma descarza de este curso
2 | DIANA CA|AGUIRRE  1059812915¢cc karo.aguir Si - - - - 1173311035
3 |MIGUELA ANAYA AV 1074308034cc avdlamiguSi - - - - - - - - - - - 1173311035
4 |DANIELES ARIAS GAl 1193376664cc ariasd21L Si A A A A A - - A A A D "1778017085
5 |ERIKATAT ASPRILLA | 1006194495 asprillaeril i - - - - - - - - - - - "1778017085
5 |MILLER IStBAQUERC 1122398303cc isaackaqu i A A A A A - - A A - D "1778017085
7 |BELKYS CE BARRANCI 1129569733cc belkysheo Si - - - - - - - - - - - "1778017085
B8 |KAREN MIBARRIOS \ 1193368553¢c dbarriosu:Si - - - - - - - - - - - "1778017085
9 |ROBIN DAIBASTO TO 91505902¢c rodarley@Si A A A A A - - D A A D "r78017085
10 |JAAUNYS | BELTRAN (1123999492cc beltranjhc$i - - - - - - - - - - "1778017085
11 MARIA FEIBELTRAN } 100682091 4cc mariafernandabeltra - - - - - - - D D - D "177801708
12 FABIOLA BENAVIDE 36382117cc febyol368 $i A A A A A A A D A A A 1778017086
13 | DAYHANN BENAVICE 1106901601cc dayhannabenavides(- - - - - - - D - - D '1773317035
14 |JUAN PAB BUITRAGC 1128418 147cc juanpablo Si - - - - - - - - - - - '1773317035
15 | JESUS DAW CABARCA: 1001900409cc cabarcasb Si - - - - - - - - - - - 1778017085
16 |KAREN YU CAMACH( 1C04303677cc keamachohurtado @A A - A A - D "1778017085
17 YENIVE  CAMPC (11043555296cc yenivecampocontrer A A A A A - - - A - )] 8017086
18 |JEIVIIY JC CASTANEL 100785612 1cc jeimy.cast Si - - - - - - - - - - - "1778017085
19 |NEISER DA CASTRO P:1047407502¢c new=evtastmﬂ“5@gnA A D - D - - - A A D "1778017085
20 NATALIA CATANO 2 1020403095¢c pojuclana:Si - - - - - - - - - - "1778017085
21 |NAYIBE FE CHACON F 1003516841cc 0dchaceniSi - - - - - - - - - - - "1778017085
22 |ADRIANA CLEVES\/ 67031861cc adricleves Si - - - - - - - - - - - "1778017085
23 ANGUIE L(COLORADI 1070983732cc munozang Si - - - - - - - - - - - "1778017085
24 |SUGEI LILI CONTRERY 30669665¢c S0ysUB3ESi - - - D - D '1773317035
25 |LAURETH ' CORCERQ 1C07073932cc laurethcor Si - - D - D '1773317035
26 | MARIA JO: CORTES 611033103025t mariajosecortesg15(A A - D A - D '1773317035
27 MARIA CA CORTES SE100208723%cc meamilacortes9326(- - - A A - D "1778017085
28 JONATHA! DAZA HUF 1002759798cc jenathand Si A A A A A D A A D il?m[]lmﬂﬁ
13

GCCON-F-087 V2




SENA

N

OBLIGACION #5

Atender diariamente los requerimientos de los aprendices del aula virtual segtin la accién de formacion y

lineamientos institucionales

Evidencias fotograficas

Actividad Fecha
Se enviaron y se | 13-30/0/2026
respondieron

mensajes de los | 1-12/0/2026
aprendices por

plataforma Zajuna

+ Mostrar Extension

Mis cursos / P 51130033 V 3477099 R 68 C 9545

,
O v General Gl

ADMINISTRACION DOCUMENTAL

EN EL ENTORNO LABORAL

Anuncios

v Informac r generl
1phplid=10697#

A @ MERARYFLOREZ MORENO (@ ) v Modo de edicion @

: 3

‘ Bisqueda Qg
3 Contactos

» Destacados (1

) Grupo (0)

¥ Privado 269)
MARIANA CAMILA CASTRO' @.5/2)5

oradas

DANIELA JULIETH VASQUEZ %3/
Tengo esa gran duda profe

KAREN PAOLA ABRIL FLOREZ'>/%®
Ti: Buenastardes Karen us:ed apr.

ISABELA GONZALEZ LOZANG"”*
e envie al carrec fa =vidzndia A4

MELQUISIDET HERERA MAE'
Ver todo v

OBLIGACION #6

Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formacion y lograr el cumplimiento

de los lineamientos.

Actividad Fecha

Evidencias fotograficas

GCCON-F-087 V2
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SENA

herramientas como los de MERARY FLOREZ MORENO - martes, 7 de abril de 2026, 14:04

anuncios para informar | 1-12/05/2026
a los aprendices

Se utilizaron 15-30/04/2026 g BIENVENIDA

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

Estimados aprendices SENA.

Una cordial bienvenida para todos, Los invito a vivir a partir de hoy la mejor
experiencia durante el desarrollo del programa de formacion Complementaria
"ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL"

El cual se desarollara del 7 al 30 de abril de 2026.

Minombre es MERARY FLOREZ MORENO, seré su instructor y los
acompafiare durante el curso, recuerden que estoy para ayudarlos y guiarlos
durante su proceso de aprendizaje, me pueden contactar a través del foro de
dudas e inq 0 al correo electronico: mefl (@sena.edu.co, 0 enel
celular: 3208364198 via WhatsApp.

Es importante que dediquen el tiempo necesario para su formacién. Los invito
a que conozean la plataforma haciendo un recorrido por cada uno de los
enlaces dispuestos en ella.

iMuchos éxitos!

. Anuncios
CIERRE DE FORMACION: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

CIERRE ACTIVI PRENDIZAJE AA-03

| Mostrar respuestas anidadas ~ # | | Mover este debate a.. ¢ | Mover

™  CIERRE DE FORMACION: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL.
de MERARY FLOREZ MORENO - jueves, 30 de abril de 2026, 15:22
v

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL

ESTIMADOS APRENDICES SENA:

su el ¥ 6n en el del
CUrso y les recuerdo que &f cierre del mismo es el dia 5 de
mayo de 2026.
Quiero real las sigui iones para ser

tenidas en cuenta al momento de finalizar el curso:

* Verifique y guarde evidencia de las calificaciones y juicios
evaluativos de su proceso.

Los invito a continuar su formacidn a través de otros
programas virtuales que puedan ser de su interés, los
cuales podrd consultar a través del siguiente

enlace: htips://sava.sena.edu.cofgfvd/redirect/urlfcursos._cortos.
Para descargar su certificado del curse a partir del 20 de
mayo de 2026, dirijase al siquiente

link https://certificados.sena.edu.co/ y digite su numero
de identificacion y el c6digo que le muestran en pantalla,
a continuacién encontrara los certificados de los cursos
realizados con el SENA y podré descargar el
correspondiente al curso ADMINISTRACION
DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL.

MERARY FLOREZ MORENO

GCCON-F-087 V2
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OBLIGACION #10

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

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

Se participd en sesion
en linea a sesion de la
formacion a las fichas

4/05/2026

A Inicio I PlataformalMs ¥ Comunided Aprendices ¥ Materiales @) Transferencias {4 Atencién sincronica Microespi )

&= Programacion Transferencias

Calendario de actividades referente a la programacion de Transferencias

Anterior  Hoy  Siguiente Mes Semana Dia
i mayo 2026
lunes martes miércoles jueves viernes
27 28 29 30 1
3] 10 5 0 6 0 70 8
000 0000 0000 (I1]] (X 1]]
o 1 o 1 o 3 o 14 o 15
0000 0000 0000 (L1]] 0000

OBLIGACION #13

Realizar el cierre y envio de informes mensuales y finales en maximo 3 dias al supervisor del contrato y al
coordinador académico.

Actividad Fecha Evidencias fotograficas

Se realizaron los

inf 30/04/2026 Resumen General del Programa. Formacién Complementaria Virtual
Inrformes

correspondientes al
mes de marzo vy
cierre de fichas
correspondientes
(3477099 -3477100
-3477101-
3477105)

Nombre del Instructor de la ficha MERARY FLOREZ MORENO
Correo electrénico MEFLOREZ@SENA.EDU.CO
Nombre del p ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
Nro. De ficha 3477099
Regional 68 - REGIONAL SANTANDER
Centro de formacién 9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
Fecha de Inicio del pi 7-abr-26
Fecha de Cierre del programa 5-may-26
Estadisticas
Aprendices Matriculados: 80
Aprendices Por Certificar: 20
Aprendices No Apr : 25
Aprendices Car 33
Aprendices Retirados: 2
Observaciones

Listado de Aprendices que aprobaron todos los Resultados de Aprendizaje (RAP)

Noj Documento de identidad Nombres Apellidos
11033766269 JEIMMY KATHERINE REYES RIVERA
2|63451994 ALEXANDRA PINTO SALAZAR
3|37393237 BETSY TATIANA FLOREZ CARRILLO
4|33082987 CLAUDIA PATRICIA ZUNIGA GAMARRA

16
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OBLIGACION #15

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

Actividad Fecha Evidencias fotograficas
Se realizaron sesiones | 9/04/2026
en linea
16/04/2024 INVITACION SESION EN LINEA No. 1- CONCEPTUALIZACION TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA 8/05/2026
23/04/2024 vieres, 8 de mayo de 2026 19:11 - 20:06
8/0/52026 Archivos compartidos

:=| Asistencia

3

( \ v

| Notas | = Transcripcion
)

& wmconsest. O sineigue £ v D Buscar

() & Gabar v T Cagar @ Abriedior { Descargar £ Movera (O Copiara

LEY 594 DE 2000

17
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SESION EN LINEA No, 2: CLASIFICACION LOS DOCUMENTOS SEGUN LAS FASES POR LAS QUE ATRAVIESA EN SU CICLO VITAL
jueves, 16 de abril de 2026 19:09 - 2001

Archivos compartidos
= Asistencia

| Nmas/\ Transcripeion

ADMINISTRACION DOCUMENTAL
ENEL ENTORNO LABORAL

@ w® 0

OBLIGACION #19

Participar en las jornadas de actualizacidn y transferencia pedagdgica y tecnolégica convocadas por el centro.

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

se participd en la
reunion de red
programada por el
centro el dia 11 de
mayo de 2026

11/05/2025

Leonardo Cordero Moreno

EWARS MENESES

‘Andrea pacla jurado castell. david ac

3:02pm. | Reunion de Red Virtua.. [

L0 OO wm B aomn

P Type hete to search

18
GCCON-F-087 V2




SENA

N

OBLIGACION #20

Reportar y sistematizar segun plan operativo del programa, las acciones de formacién en los portafolios de evidencias y en
documentos (Actas de evaluacién de programas, Actas de empalme, Actas de seguimiento Trimestral, Casos exitosos,
sistematizacidn de practicas pedagdgicas para la ejecucion de la FPI) que demuestren los resultados de la ejecucion
contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales que disponga el centro

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

Para este periodo se
realizé acciones de
formacion en los
portafolios de
evidencias en el
ondrive para cada
ficha (3477099 -
3477100- 3477101 -
3477105)

6/05/2026

& ﬁAY OneDrive

£8 'x\mn-luz;\«;-”a

B Conpari @ Coparvialy [ Aadiv aendiecosWisaions 4 Desrgar 43 Srionaar [ Oterary S v 6 Detls

cooracedemrequeata » TITULADA REGULAR 2028

COMPLEMENTARIA VIRTUAL » Vigencia 2026 » MERARY FLOREZMORENO & &

: Nombre Modificado Madifiado.. Tamafio delar... Comparti Actiidad

& "PORTAFOUO HICHA 3416550 e dho

B “PORTAFOLOIICHA 3416551

L8 PORTAFOUOFICHA 34165854 toe I s

£ PORTAFOLIO FICKA 34165%

@ Moy e Mo delmentes B Compuica

GCCON-F-087 V2
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SENA

OBLIGACION #22

Apoyar la gestion para el alistamiento y ejecucion de los programas de formacion titulada, complementaria
presencial y/o virtual segtiin necesidad del centro de formacién

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

Se diseiio el
cronograma de
actividades para el
curso administracion de
gestién documental en
entornos laborales

7/05/2026

w

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES
PROGRAMA DE FORMACION COMPLEMENTARIA:
ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL
CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES- REGIONAL SANTANDER

| FECHA DE INICIO DE FORMACION: [ 06/05/2026 |
| FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES: _| 01/06/2026 |

Actualizacion de los datos personales
No calificable.
N Participacion en el "Foro social™
Actividades iniciales N/A N/A No calificable 06/05/2026 01/06/2026
Sondeo de cenocimientos previos
No calificable.
AAL Aplicarla Evidencia de conocimiento:
t::[:\\:;l:}cgaiﬂpam . 25060102001, );;’1’;::’:': Cuestionario terminologia. 08/05/2026 14/05/2026
, Conceptualizar la
ST terminologia archivistica 08/05/2026
archivos, teniendo _
J— teniendo en cuenta la alas 7:00 PM Evidencia de producto:
N normatividad vigentey s AA1-EV02. Ensayo. Importancia de los archivos. 08/05/2026 | 14/05/2026
5 politicas institucionales. Calificable
politicas de la
empresa.
Evidencia de producto:
AA2. Clasificar \n% 250601029-02. Identificar AA2-EV01, Presentacion. Valoracion y disposicion final de los 15/05/2026 21/05/2026
documentos segin | las clases y las 14/05/2026 dDE'U.mE"‘DS
las fases porlasque | caracteristicas de los Calificable
atraviesaensucicle | documentos, teniendo en alas 7:00 PM Evidencia de producto:
vital. cuenta las fases del archivo. AA2-EV02. Cuadro comparativo. Clases de documentos. 15/05/2026 21/05/2026
Calificable
AA3_Realizar el 250601029-03. Administrar 21/05/2026 Evidencia de conocimiento:
proceso de las comunicaciones oficiales AA3-EVO1. Cuestionario. Comunicaciones oficiales. 22/05/2026 01/06/2026
S 3 . alas 7:00 PM .
radicacion, registro | preducidasy recibidas en Calificahble
ydistribucion delas | razon a las actividades
comunicaciones aplicande la normatividad
oficiales recibidasy | vigente y [a Guia Técnica
producidas, Colombiana 185 - ICONTEC. Evidencia de desemperio: 01/06/2026
teniendo en cuenta AA3-EV02. Foro Temtico. Administracion documental. 22/05/2026
la normatividad Calificable
vigente y las
politicas
institucionales.
FECHA LIMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES - 01/06/2026
CRITERIO DE EVALUACION: A= Aprobado D= No aprobado
*Horario sujeto a variacion. Siempre que se dé un cambio en la acion, el instructor lo comunicara a través de anuncios yfo correo electrénico.

Nota. El cronograma deberd ser ajustado con los tiempos reales de formacion, teniendo en cuenta las fechas registradas en el Sistema de Gestion Académica, los plazos para el desarrollo
de las actividades y | guia de aprendizaje, una vez ajustado cambiar el color verde de |a fuente por color negro.

20
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SENA

OBLIGACION #31

Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segin cronograma que se establezca por parte de la entidad y atendiendo
la forma de pago establecida de los documentos y soportes de cuenta de cobro, con el fin de dar cumplimiento a la meta de

ejecucion presupuestal

Actividad

Fecha

Evidencias fotograficas

Serealizd y envid a
coordinacion los
informes GC y GF para el
periodo mayo de 2026

12/05/2026

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

putlica X | piblica Clasficada Piblica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCIGN CONTRACTUAL

Malaga,12 mayo ce 2026

seior(a)

rika Barrera Montafer

Supervisor{a) cotrato . CO1.PCCNTR 9047174 de 2026
nstructora Grado 015

Coortinacién Académica

Wilega

Asunto: Informe mensual ce ejzcucin contractual mayo 2026.
Referencia: CO1 PCCNTR 8047774 de 2026
Wierary lorez Morero, Henificado con la céduls de ciudadania nra. 63507003, en mi calcad de

contratista del SZNA, en cumplirieno del Contrato de Prestacién d= Servicios de Iz referencia, &
continuacidn, presents el nforme de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valory fo totalparael contrato s suma de CUARENTAY

kL Y CUATROMIL 497000).Este sum
seré pagada por ¢l SENA ol contratista de I sigien:e manera: al Pagos mensuales pcr valor e CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SEETE MI. CLATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE [$
4737.497,00), Incluido IVA v proporcionales, esto para el primery/o itimo pago, atendiendo al lazo de
eiecuciér establecido.

Plazo: Se'd hasta el 3 de dclembre de 2026

Ohickae 3ractar Inc ranicine nrefasianalas rmn instririnr mars nlanaar i nrintar la farmarisn

OBLIGACION #15

p T dela Pl seginlos

lineamientos institucionales y necesidad el servicio.

Actividad Fecha Evidencias fotogrificas

e realizaron sesiones | 8/04/2026
len linea

16/04/2024
23/04/2024 .

8/0/52026

Mgt

o, Obigacioes

Acciones realzadss

Evidencias

Orienvar acciones de formacién virtual
seein Ia guia de I GFP-GI14, guia de
orientaciones para a formacign en AVA,
programacdn asignads v lineaiertos
naconales

E

3500516:35005253500527)

Far ese pefiodd s i con I
acciones de formacién para las fichas|
(3477086 - 3477100 47701 -
3477105 y el listamiento de las
formaciones para las fichas asignadas|
en plataforma ZAJUNA (3500504 -

Patatorma iy
Eiidenciasfotogréficas

D 3 i
Plus s actividades estzblecidas para ¢l

en el apliatio Sfis pls e
e

s0n de su responsatilcad, garantizando
a aldad ot b imormacon y su
cohirenda con ¢l procesa formativo
tles cono: ) Etaecer 2w de
aprendizje & Sofa lus deacuerdo con
Ia programactn de da proceso de
formacin virual.b) Asoui apiendices
en @ apicatvo Safia P, en el tiempo
estaleqto pa Ia formacion vitual, )
Retroalmenter y evalus |

sublecies para |a
formacio vitual como: ) Establecer
Is s e aprendisje en Sofa Fius e
acuerdo ton 3 programacin cé caca
proceso de formacion v, b)
socir sprendices en el aplcatio
Sofh Pl pira s fchs 3500504 -
SSIEBUSRIET)
Remaimentar y  evluar s
acthivaces de aprercizae en los

aprendisje en lcstiempos
estlecidos en los estindares de
formacion vitual, d) verificacién

de formacion virtual v ] se evaiud s
actiidades de aprerdizse e los

regitro de actividades en Soia plus

de formacion virtual, en el tiempo)
o

cade mes, ¢ reperte de luidos
Evaluativos

por la fomaon virtul
pare las fiches asignadas (3477099
3477100 3477101 - 3477105)

Realzar Iz Evaluadon de la apropacen
e s competencas o los apEndices,
et y egirar os ucos evaluainos
G cata apend [aps et §
procuctial,  previe  verficadén
efecuaca delogro e 05 rasulados cie
aprendizje y poratolo de evdendas
el epreniz, e acuerch con los iteios
de evaluacin  establecidos en el
programa de fornacién en un plzo
méxmo de 8 diasdespués de alizaca
la evaluacidn de las achidades de
sprendijeseginfechss estabecdasen

Par ese pericdo se realzé |
evaluacidn de las competencias a I
aprendices asociados a 2 rut v g
registraron lcs Jucios evauatis de|
catz unc de elos en pataiorma Sofa
plus curente el tiempo estatiecido
par: fas fichas (3477099 - 3477100-
3477101 3477105)

Platarorms Sofia plus y
Bz

S5O A LNEA

OBLIGACION #19

Particpar en las jornadas

{Actividad Fecha

se partiapd en la| 11/05/205
reunion  de  red
programada por el
centro el dia 11 de
mayo de 2026

GCCON-F-087 V2

21




TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3500516 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3500504 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC
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CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

FICHA 3477101 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3477105 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR LAS CLASES Y LAS CARACTERISTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3477100 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3500527 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00
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FICHA 3477099 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 6,00

FICHA 3500525 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGIA ARCHIVISTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLITICAS
INSTITUCIONALES.

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 36,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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