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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica ‘ X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. 17 de mayo de 2026

Sefior
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1. PCCNTR.8995357 del afio 2026.
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de
Gestidon Documental y de la Informacidn
Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mayo de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.8995357 del afio 2026.

ANDRES CAMILO FORERO TREJOS, identificado con la cédula de ciudadania No. 1010187399 de Bogot4
D.C en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la
referencia, a continuacion, 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. (524.634.984). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales,
correspondientes a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta Y Siete Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. ($4.737.497) b) Un
(1) pago final, proporcional al mes de Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil
cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente (5947.499).
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Plazo: Sera hasta el 06 de Julio de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacién ejecucién y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacidn definida por el Centro de Gestion Administrativa , en modalidades
virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestion
Administrativa, Gestiéon Organizacional, Gestion Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean

asignadas al Centro de Formacion.

Ejecucion mensual de actividades

4
SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacion de los | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
principios del Proyecto | esta obligacion.

Educativo/Institucional en los productos
y

recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con la misién y
vision instituciona

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demas | esta obligacion.
directrices institucionales
aplicables al objeto contractual, en lo | Llamados de atencién o
concerniente a procesos formativos y a | presentacion del reglamento
la gestién académica
asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacién.
trabajo, incluyendo Acta de inicio, PPPF, lista de (Ver Anexo).
soportes de aprendizaje derivados de las | chequeo, plan de trabajo, guia
actividades formativas ejecutadas. interdisciplinaria y acta punto Link: bit.ly/4sMgntv

de control y plan de trabajo.
e | TRIM - Grupo 3411445: Link: bit.ly/3Q9ZZMS
e |ITRIM —Grupo 3313704
e IITRIM - GRUPO 3411443 | Link: bit.ly/4dptAcV
e I TRIM — Grupo 3229722

Link: bit.ly/3PbyBOp

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | Nose ejecutaron actividades de | Ninguna
formacion profesional conforme al plan | esta obligacién.
de trabajo y la  programacion
previamente concertada para la entrega
de productos, articulandose con la
coordinacién académica cuando se
requiera.

5 Aportar en la planeacion, ejecucidn y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion de las actividades y procesos | esta obligacion.
vinculados al contrato,
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4
SENA

N

y remitir los informes y soportes dentro

de los plazos acordados para su
verificacion

6 Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, garantizando | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
oportunidad y la obligacion.
consistencia en los datos de matricula,
retiros, novedades y eventos asociados a
la formacién.

7 Gestionar el registro de inasistencias y | Registro de inasistencias Captura de pantalla
reportar los casos que correspondan | injustificadas. del aplicativo Sofia
(desercion, riesgo, Plus.
situaciones de convivencia y otras | Formatos de activacion de la
tipificadas), siguiendo el procedimiento | ruta de desercion
institucional aplicable.

8 Verificar la coherencia de la informacidon | Formulario de contactos de Formulario forms
de aprendices y sus contactos, incluidos | emergencia.
datos de acudientes
y emergencia, e informar al Supervisor o | Actualizacion de datos en Sofia
canal definido cualquier inconsistencia | Plus.
identificada.

9 Elaborar, actualizary entregar los ajustes | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
razonables que correspondan, | la obligacion.
documentando su aplicacién
y evidencias, para asegurar inclusién y
equidad en el proceso formativo.

10 | Apoyar procesos de induccion y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
validacion de aprendizajes conforme a | la obligacion.
los requerimientos del drea 'y
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

11 | Registrar y documentar la informacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
relevante de aprendices requerida para | la obligacion.
la trazabilidad del
proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir las disposiciones de proteccidon | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
de datos personales aplicables, de | la obligacidn.
conformidad con el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012, vy sus normas
concordantes.

13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités | Reunion con la coordinaciéon en | Lista de asistencia.

que sean convocados para verificacidn
de productos y

seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del

relacidn a la socializacion de los
formatos.

Reunidn de equipo ejecutor

(Ver anexo).

Acta de Control
(Ver anexo).
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contrato.

para acta de inicio grupo nuevo
y acta de control grupo vigente.

14 | Apoyar actividades de divulgacion vy | Publicaciones enviadas desde la | Publicaciones
promocion de programas y servicios | coordinacidén para compartir (Ver anexo).
definidos en el contrato, con la comunidad.
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | Planes de trabajo: Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las | e (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, | e | TRIM — Ficha 3411445:
alertas y acciones de mejora, para Interaccidon con el contexto Link reporte de
efectos de seguimiento y recibo a | e || TRIM — Ficha 3313704. Juicios Evaluativos |
satisfaccion. Atencién y servicio de Trimestre:

informacion al usuario.

e Il TRIM — Ficha 3411443, Link: https://url-
Atencidn y servicio de shortener.me/HP6U
informacion al usuario.

e Il TRIM — Ficha 3229722. Link: bit.ly/4sMgntv
Atencion y servicio de
informacion al usuario. Link: bit.ly/3Q9ZZMS

Link: bit.ly/4dptAcV
Link: bit.ly/3PbyBOp

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
autorizados por el Centro de Formacién, | la obligacidn.
entregando  productos  especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
gestién documental relacionadas con el Coordinacién
objeto, utilizando los Acta de inicio, guia (Ver Anexo).
instrumentos institucionales (procesos, | interdisciplinaria, PPPFy plan
procedimientos, formatos, plantillas y | de trabajo.
formularios) definidos
para tal fin

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacidon donde | Fotografias de
ambientes de formacidén y los recursos | se orienta formacidn, piso ambientes de
asignados para la ejecucién octavo del CGA. formacién o clase con
del contrato, dejando los espacios en herramientas TIC.
condiciones de orden y disponibilidad al (Ver anexo)
cierre de cada
actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se ejecutaron actividades de | Ninguna

equipos y elementos de inventario a
cargo, en condiciones

la obligacion.
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equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su
preservacion.

20 | Aportar los medios y herramientas | Uso mi propio computador para | Fotografia del
propias requeridas para cumplir las | realizar las actividades computador.
actividades contratadas, contratadas. (Ver anexo).
manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

21 | Atender las circulares y resoluciones | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
aplicables al objeto contractual vy | laobligacidn.
mantener actualizado el
Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.

22 | Ejecutar actividades adicionales que se | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
acuerden formalmente con el Supervisor | la obligacién.
mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado

23 | Implementar estrategias de formacion | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
inclusiva, con enfoque diferencial, | la obligacidn.
garantizando equidad y
personalizacion en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

24 | Participar en actividades de monitoreoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion definidas para el contrato, | la obligacion.
aportando insumos y
andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
entregar los planes asociados al proceso | la obligacién.

(mejoramiento,

acompafiamiento, permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este informe. Una
vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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SENA
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 electrénicos enunciados como evidencia
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el pago de la
planilla de seguridad social y parafiscal nro. 78324230 con el operador de Miplanila.com referente al mes
de abril.

Cordialmente,

N\ Couths

Andrés Camilo Forero Trejos
Contratista
C.C. No. 1010187399

Firmado

digitalmente por
Miguel Angel
Montenegro Castillo
Fecha: 2026.05.19

14:31:14 -05'00'
Miguel Angel Montenegro Castillo

Supervisor del contrato No. CO1. PCCNTR.8995357 del ano 2026
Coordinador Académico GDI

Se anexan 20 folios.
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Evidencias.

Obligacion 3: Link carpeta 3313704: bit.ly/4sMqgntv

®
SENA

A

=+ Crear o cargar

Andres Camilo Forero Trejos

(A Inicio

OneDrive

B3 Mis archivos
&% Compartido
7 Favoritos

@ Papelera de reciclaje

Examinar archivos por
8 Contactos
Reuniones

@ Elementos multimedia

Acceso rapide

B crupo 3229721

n CURSO - DESARROLLO DE ...
n CURSO - DESARROLLO DE ...
B Grupo - 3229721

n CURSO - DESARROLLO DE ...
E Sesiones en linea

#~ PRODUCTOS DESARROLLO ...

M chotarana mcTnoeTAn

S Buscar

[ Compartir

& Copiar vinculo

(@) Afiadir acceso directo a Mis archivos

L Desca rgar

@ Exportar a Excel

3 Automatizar ¥

B Integrar v

> Documentos > 2025 > ENTREGABLES > 3313704 JN_TGD > Il TRIMESTRE Forero Trejos Andrés Camilo &

Nombre ~

0. Lista de chequeo - Entregables - (3313...
~.3313704 TGD - Lista verificacién PFlxlsx

~b.3313704 TGD - Guia de aprendizaje.do...

~5.3313704 TGD - PPPFxisx

~4.3313704 TGD - Plan de trabajo (Atendi...

>7.3313704 TGD - Acta No. 218 Seguimie...

Link carpeta 3229722: bit.ly/4dptAcV
3229722 PROCESAMIEN... + &

Compartido conmigo

>

[ Tipo ~ ][ Personas ~ ][ Modificado ~ ][ Fuente v}

Nombre

&

0. Lista de chequeo - Entregables - 3229722.xlsx &%

s & & &8 8 &

4. Plan de trabajo (Procesamiento de Datos).xlsx

6. Acta No. 217 Seguimiento y Evaluacion - Inicio equi...

5.3229722 TGD - Plan de trabajo (Atencion y servicio... &%

1. 3229722 TGD - Lista verificacion PFl.xlsx &%

3..3229722_TGD_-_PPPFxlsx &%

2.3229722 TGD - Guia de aprendizaje - Atencion y se... &

2. 3229722TGD - Guia de Aprendizaje Procesamiento.... &4

Hace unos sequndc

Hace unos sequndc

Hace unos sequndc

Hace unos sequndc

Propietario

I e paulamarsiglia
o paulamarsiglia
o paulamarsiglia
o~

e paulamarsiglia

e paulamarsiglia
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e paulamarsiglia

Hace unos segundc

Hace unos segundc

Andres Camilo Fore

Andres Camilo Fore

Andres Camilo Fore

Andres Camilo Fore

Andres Camilo Fore

Andres Camilo Fore

Tamaiio de... ~

388 KB

98,0 KB

745KB

107 KB

346 KB

855 KB

Fecha de modificacion

16 may

2 may

2 may

2 may

2 may

22 abr yo

20 abr yo

18 abr

Tamano de &

21MB

128 kB

69 kB

343 kB

T4 kB

T9 kB

58 kB

121kB

oo
oo 7/" ®
= Ordenar



SENA

Link carpeta 3411443: bit.ly/3Q9ZZMS

[)
sEraa .
B
7/\ OneDrive £ Buscar
® Compartir & Copiar vinculo Afiadir acceso directo a Mis archivos & Descargar Exportar a Excel 2% Automatizar v P Integrar ¥~
Andres Camilo Fe Trej B . .
s = > Documentos > 2026 > ENTREGABLES > 3411443 JD_TGD > Il TRIMESTRE Diaz Diaz Carlos David &
A Inicio
B3 Mis archivos D Nombre ~ Modificado ~ Modificado... ~ Tamafio de... ~
Oo
=2 e tﬂl 00. Lista de chegueo - Entregables - (No. ... El jueves a las 9:20 Carlos David DiazL 34,7 KB
{? Favoritos

01. 3411443 TGD - Lista verificacion PFlLxlsx El jueves a las 8:32 Carlos David DiazL 41,3 KB

%

7 Papelera de reciclaje

. . ﬁ!‘ 02. 3411443 TGD - Guia de aprendizaje.do... El jueves a las 8:39 Carlos David DiazL 504 KB
Examinar archivos por
o
< Contactos tﬂl 03. 3411443 TGD - PPPF.xlsx El jueves a las 17:4f  Andres Camilo Fore 105 KB
Reuniones
tﬂl 06. 3411443 TGD - Plan de trabajo Interac... El jueves a las 15:4¢ Carlos David DiazL 2,72 MB

@ Elementos multimedia

09. 3411443 TGD - Acta No. 203 Seguimie... Ayer a las 19:27 Andres Camilo Fore 165 KB

(wid
B Grupo 3229721 &

B CURSO - DESARROLLO DE ...

Acceso rapido

*2.3411443 TGD - Guia de aprendizaje (A... Ayer a las 19:20 Andres Camilo Fore 60,1 KB

4.3411443 TGD - Plan de trabajo (Atenci... Ayer a las 19:20 Andres Camilo Fore 342 KB

%

B CURSO - DESARROLLO DE ...

B Grupo - 3229721

Obligacion 7: Inasistencias Sofia Plus 3411443

& ANDRES CAMILO FORERO © Ayuda y soporte dejade tareas 7 LMSSENA @ CambiarClave  Salir @

Consultar Inasistencias de Aprendi

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3411443 - GESTION DOCUMENTAL . ]
A

] T1 1023382766 NICOL STHEFANIA MAYORGA 3

Consultar Aprendiz* LoPEs (]

Y
Inasistencias del Aprendi
22/04/2026 2210412026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2

Pégina 1 de 1
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SENA

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas

= LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &
Consultar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterzacion” 3411443 - GESTION DOCUMENTAL . o4
Y
Consuitar Aprendz* CC 1000351935 MAFER JERALDINE DUARTE o4
JURADO
V;
Inacictanc A a5
del Api
Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion Inasistencia
20/04/2026 30/04/2026 NO HA INGRESADQ
04/05/2026 121052026 NO ASISTE A NINGUNA SESION. 14
Pégina 1 de 1
& ANDRES GAMILO FORERO

© Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Cc Itar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion® 3411443 - GESTION DOCUMENTAL o4
v
Consultar Aprendiz* T 1023382766 NICOL STHEFANIA MAYORGA o4
LOPEZ Yy
%

del Aprendi

22/04/2026 2210412026 NO PRESENTA JUSTIFICACION
11/05/2026 1110512026

NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte & Bandeja de tareas

= LMS SENA & Cambiar Clave

Salir &
Co Itar Inasistencias de Aprendi
Consuliar Fichas de Caraclerizacion® 3411443 - GESTION DOCUMENTAL P
V
CrE PO T1 1190213436 DAYANA PRADA CHICO md
V
Inasistencias del Aprendiz
Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
22/04/2026 22/04/2026 NO PRESENTA JUSTIFICACION 2
Pagina 1 de 1
& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

[of, Itar Inasist: de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3411443 - GESTION DOCUMENTAL M4

A
Consuar Aprendiz* TI1073683338 MELANY SOFIA SOLARTE PERA| | g ¢
Inacicten ci A -
del Api
Fecha Inicial Inasistencial Fecha Final Inasistencia Jusfificacion de la Inasistencia
2210412026 2210412026 NO PRESENTA JUSTIFICACION

2
Pégina 1 de 1
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SENA

Inasistencias Sofia Plus 3313704

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporie £ Bandeja de tareas ™ LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Ce Itar Inasistencias de Aprendi
Consultar Fichas de Caraclerizacion® 3313704 - GESTION DOCUMENTAL o4
V;
Consultar Aprendiz® gﬁ&agwﬂﬁ LUISA FERNANDA CULMA o4
v
Mot A o
del Ap
Fecha Inicial Inasistencia] [Fecha Final Inasistencia Justificacién de la Inasistenci Horas de Inasistencia
20/04/2026 12/05/2026 NO ASISTE A LA FORMACION 32
Pégina 1 de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Cc Itar Inasist de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3313704 - GESTION DOCUMENTAL =P
A

Consultar Aprendiz* CC 80050753 CARLOS ANDRES NINO RINCON =Pt
A

del Aprendi

20/0412026

NO ASISTE A LA FORMA(
Pagina 1de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

© Ayuda y soporte andejade tareas 7= LMS SENA

& Cambiar Clave Salir @

Cc Itar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caraclerizacion® 3313704 - GESTION DOCUMENTAL o
A

Consultar Aprendiz® CC 1073683667 JUAN GIL PARRA MARTINEZ M4
Y

del Aprendi

Jusiificacion de la
20/04/2026

1210512026 NO ASISTE A LA FORMACION E?)
Pagina 1de 1
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& ANDRES CAMILO FORERO

SENA

@ Ayuda y soporte

= Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

Consultar Inasistenci

3313704 - GESTION DOCUMENTAL . =P

v
CC 1022940671 ZULLY JEANNETH ROJAS o
TABACO B4
v

del Ap

& ANDRES CAMILO FORERO

12/05/2026

Justificacion
NO ASISTE A LA FORMACION 32
Pégina 1de 1

@ Ayuda y soporte

= Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir &

de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

3313704 - GESTION DOCUMENTAL M4
A

CC 1026302375 EDGAR ANDRES ROMERO

0
CASTILLO w4

A

1210512026 NO ASISTE A LA FORMACION 2
Pagina 1 de 1

de Aprendices

© Ayuda y soporte

de tareas = NA & Cambiar Clave

Consultar Fichas de Caracterizacion®

Consultar Aprendiz*

del Aprendi

3313704 - GESTION DOCUMENTAL P
Y

CC 1015406821 ANLLY CAROLINA RUBIO o4
ESPITIA
V

& ANDRES CAMILO FORERO

Fecha Final Inasistencia

Jdustificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
1210512026 NO ASISTE A LA FORMACION

2
Pégina 1 de 1

@ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas 7= LMS SENA & Cambiar Clave Salir &
Cc Itar Inasistencias de Aprendices
Consultar Fichas de Caracierizacion® 3313704 - GESTION DOCUMENTAL o
4
i CC 1013683318 LEIDY MILENA SEGURA 0
Consultar Aprendiz* VELANDIA =S
4
I P A i
del Api
Fecha Inicial Inasistencial Fecha Final Justiicacién de Ia Inasistenci Horas de Inasistencia
2010412026 1210512026 NOQ ASISTE A LA FORMACION 2
Pégina 1 de 1
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SENA

& ANDRES CAMILO FORERO

©@Ayudaysoporte  EEZBandejadetareas @ LMS SENA

& Cambiar Clave Salir

Ci Itar Inasistencias de Aprendices
R TGP 3313704 - GESTION DOCUMENTAL . =4
4
i CC 1023929978 ALEJANDRA YEPES a
Consultar Aprendiz* CUTIERRE? P (=%
%

del Aprendi

Justificacion de.
20/04/2026

1200512026 NO ASISTE A LA FORMACION 32
Pagina 1de 1

Inasistencias Sofia Plus 3229722

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas 7= LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Cc Itar Inasist de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3229722 - GESTION DOCUMENTAL o
Y

Consultar Aprendiz* CC 53136263 PILAR ROCIO ARIZA PARRAGA o4
Y

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Final Inasistencia

Jusificacion de la Inasistencia Horas de Inasis

3000412026 NO ASISTE A LA SESION 18

121052026 NO ASISTE A LA FORMAGION 14
Pégina 1 de 1

& ANDRES GAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Cc Itar Inasist de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3229722 - GESTION DOCUMENTAL M4
Y

Consultar Aprendiz* CC 1105057146 LORENA CACAIS CUPITRA M4
Y

Consultar Inasistenci

del Aprendi

Fecha Final Inasislencia
1210512026

Justficacion de la Inasistenci

Horas de Inasistencia
NO ASISTE ALAFORMACION 2
Pégina 1 de 1
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& ANDRES CAMILO FORERX © Ayuda y soporte

andeja de tareas 7=

LY & Cambiar Clave

gcy

Cc Itar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3229722 - GESTION DOCUMENTAL 2P
y

Consultar Aprendiz* T11022961026 YEFERSON STIVEN CAICEDO =P}
y

del A di

Justificacion de la Inasistencia.
NO ASISTE A LA FORMACION

Pégina 1 de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA

& Cambiar Clave Salir &

Cc Itar Inasist de Aprendices
Consutar Fichas de Caracterizacién” 3229722 - GESTION DOCUMENTAL o4
V
) CC 1049602385 JEFFERSON EDUARDO -
S GUERRERO GAMBOA y =4
4

Fecha Final Inasistencia
12/05/2026

Justificacion de la Inasistencia Horas de Inasistencia
NO ASISTE A LA FORMACION E7)
Pégina 1 de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

@ Ayuda y soporte = Bandeja de tareas = LMS SENA & Cambiar Clave Salir @
C Itar Inasist de Aprendices
Consultar Fichas de Caracterizacion™ 3229722 - GESTION DOCUMENTAL . e lP's
V]
Consultar Aprendiz* g%ﬁl}g@ﬂ? ERIKA JASLEIDY SEPULVEDA e
V]

del Aprendi

20/04/2026

12/05/2026 NO ASISTE A LA FORMACION E?)
Pagina 1 de 1

& ANDRES CAMILO FORERO

©@Ayudaysopote  E=Bandejadetareas & LMSSENA

& Cambiar Clave Salir

Consultar Inasistencias de Aprendices

Y N A 3229722 - GESTION DOCUMENTAL ey
Vi
) CC 1079233057 NELSON FRUCTUOSO 3
e VELASQUEZ FORERO y w4
4

Consultar Inasistenci

Inasistencias del Aprendiz

1210512026

NO ASISTE A LAFORMACION 2
Pégina 1 de 1
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Obligacion 8: Actualizacion datos Sofia Plus y Recoleccion de datos contacto de emergencia.

& ANDRES CAMILO FORERO

© Ayuda y soporte £ Bandeja de tareas 7 LMS SENA & Camblar Clave Salir &

Soﬁa Plus ‘7'/."&

Instructor v

(# Disefio Curricular

[ Ejecucién de la Formacién

Administrar Ruta de Aprendizaje v

Consultar Ruta del Aprendiz

Generar Excel de Planeacion
Pedagogica

Generar PDF de Proyecto Formativo
Gestion de la Ruta de Aprendizaje
Reportes

Solicitud de Segunda Evaluaci¢

Virtual

Complements
Eventos de Divuigacion Tecnologica
(# Gestion de Ambientes
[ Gesti6n de Tiempos

# Lms

Bienvenido a SOFIA PLUS

Diseno Curricular

y rias. Crear de

Consultar o definir Ct

Gestionar el programa:
« Consultar Programas.
« Modificar Programas.
« Consultar Solicitudes de Empresa.

Sugerencia: Disefio curricular es el proceso mediante el cual se los de formacion
las diferentes i através de la de un referente ivo en una i
de poder Administrar los Programas que tenga asociados.
Mis opciones frecuentes

1. Evaluar Ruta

2. Consultar Inscripciones a Programas de Formacion

3. Consi

4. Consultar Inasistencia del Aprendiz

5. Otros Titulos

SOFIA Plus Version 9 0 80 Powered by SENA -+ © SENA 2018 -+- Bogots

con el fin de dar respuesta adecuada a las necesidades de formacion de
Este modulo permite a los usuarios realizar consultas y reportes ademas

PANEL DE NAVEGACION

~ Mis cursos.
M Pagina principal del sitio
¥ Secciones
B Mis cursos
&) Anuncios de la pagina
& Mis cursos

ANDRES CAMILO FORERO TREJOS

O Mensaje

Mis cursos / Perfil

Cambios actualizados

Detalles de usuario Privacidad y Politicas

Editar perfi Resumen de retencién de datos
Correo electrénico
camilofi@msn.com (Visible para otros

participantes del curso)
Miscelanea

Pais

Mensajes en foro:
Colombia enisajes en foros

Foros de discusion

GCCON-F-087 V1
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Forms Actualizacién de Datos - Contacto de Emergencia - Guardado

&3 Estilo (5 Configuracién  /ov Vista previa

Actualizacion de Datos - Contacto de Emergencia

Diligenciar la informacion en relacién a los datos de contacto de emergencia del aprendiz.

1. Nombres Completos del Aprendiz *

Escriba su respuesta

2. Apellidos Completos del Aprendiz *

Escriba su respuesta

3. Numero de Grupo a la que pertenece el Aprendiz. *

Escriba su respuesta

Obligacion 13: Reunién coordinacion — Dia 13 mayo de 2026

GCCON-F-087 V1

Recopilar respuestas

7 Andres Camilo For... @
@ e

15
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Capacitacion — Entrevista Aspirantes 12 de mayo de 2026

2. Contextualizacién P
& S ? sl fican conocimientos, apt sy |
& Saleccidn: es la acthvidad medlantelacuals_eved 3
'faa‘x!udcs :: jos aspirantes de formacién profesional, de acuerdo con ’
| “establecida en el perfil de ingreso esperado para cada programa.

|

& Proehe de Selegcidn: para la seleccion de aspirantes Inscritos en programas de
| formacidn profesional de oferta abierta, se aplican pruebas de seleccidn

obligatorias disediadas por el SENA:

| o Fase | onfine, offline.

* Faseli:Taller/ Entrevista

Estas prusbas se aplican de acuerdo con las Instrucciones emanadas por |3
Direccidn de Formacidn Profesional para cada convocatoria. }

L partidpacién en las prucbas de selecddn supondrd el consentimiento de |
prueda, Ls autorizacidn para las citadiones o notificaciones. ‘ .
!

h—-a—mn-h-m-n-hnm =
I, e e i 1. s g

fo—

|

16
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SENA

Acta de inicio 3313704: Link: bit.ly/4sMqntv

@ Avoguardada B9 UM v 7333704760 Adaho.218 Evaluacion - Iicio & (O Piblica + Guardando..~ 0 Buscar ® - o «x
Archivo Inicio Insertar Disfio Disposicién Referencias Corespondencia  Revisar Vista Ayuda  Acrobat Disefio detabla  Dispasicién de tabla © Comentarios | | ¢ Edicién -
Times New Roman “1iz 3 (3 ([w] £ Fill ana Sign
h & [ O m on A8 F
Pegar S x K Estilos | Edicién  CrearPDFy  Crear PDF y compartir Solicitar | Dictar  Semsibiidad | Editor | Complementas | * Send for Signature
& Av P A KA ~ *  compatirwinulo  conOutiook  fimas - - Agreement Status
Portapaneies 5 Fuerte 5 & Etios 15 Adobe Acrobat voz  confgendsiidad  Edior  Complementos Aot Acrabit Sign >
o CIRRE! IR A5 6 7 18 ERRE R TR R R RS BN LRI TRl
= -
=
ACTA No. 218
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacidn de la Formacién Profesional
~ Integral del Il trimestre de 2026 - Ficha de caracterizacién 3313704 correspondiente al programa
- Tecndlogo en Gestién Documental,
CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
. 16 de abril de 2026 18:30 horas 19:00 horas

- LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacién Académica de | DIRECCION GENERAL / DISTRITO
Gestion Documental yde la | CAPITAL / CENTRO DE GESTION
. Informacion, Ambiente 910 ADMINISTRATIVA.

- AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
~ 1. Identificar la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.

2. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagdgica de la FPI.
3. Definir compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral.

R OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipe ejecutor de instructores, la planeacion de las actividades para el
=) desarrallo del Praceso de Formacion Integral durante el Il trimestre de 2026, del grupo 3313704,

correspondiente al programa Tecndlogo en Gestién Documental.

Obligacion 14: Divulgacion:

° Centro de
SENA

7A Gestion Administrativa ‘

Regional Distrito Capital

11 oferta de formacion 11 oferta de formacion

PresencialY a PresencialY a

3
C |
| m | DI EN L E]
2026 ‘
i
gl

Centro de
Gestién Administrativa ‘
Regional Distrito Capital

v %

2026
Tecndlogoen
Gestion Bibliotecaria

Cod SNIES 102373

Técnologo en

Cod SNIES 109044

Duracion:
27 meses
Jornada:

Diurna

ORHTIIHO

fﬂ; o -4

Duracion:
» 27 meses

Jornada:
@ Diurna

g

e

es T amelsily,

Inscribete en la plataforma

Betowa.sena.edu.co

GCCON-F-087 V1
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Obligacion 15: Planes de Trabajo

Plan de trabajo 3411443

[ ]
L REGIONAL DISTRITO CAPITAL
7A< CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAIO
DATOS DEL GRUPO/FICHA: FECHAS INASISTENCIAS VALORACION DE ACTIVIDADES

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

3411443 - Tecndlogo en Gestién 23
wleelelele|ele 2lolole|o|le|ele|ale|ele ale|e|s|e|s|e|s 4
Documental S|E|5|5\5|5|5|8\5|.|8|8 8|R|B|8\5|5|5|8\5|5|5|E(5\EI5|5 A
§lelglggig|aifig|ER R8I 8 5|8 \0 8\ 0818 818\ 8 18| (BB E
- . . S|2|s|2|8|2|8|2|8|E|g|c|g|8|e|e|ele|g|e|e|e|g|g|g|e|g|s d18|8 DE CONTROL
Atencién y servicio de informacional |S|F|8 (B (X (s[(g|2|g|<|s|e|~|=|F | |a|=(a|2|s|R s |2|s|x|=(2 F H H
usuario HIE
serén regisiradas en
1 slel7z/s/9jwjn T Laz actaz de
ARISTIZABAL JUAN PABLO 1| IEEEE AR R v alals
BERMUDEZ HERRERA ASLY TATIANA 7 |* AR " 2 z
BRINEZ RODRIGUEZ ANGIE LIUAN 3 [ = 3 aln
CEPEDA PINEDA JHOAN SEBASTIAN a T e e - ] z
CORREDOR TAPIERO PAULE ANDREA s [l e 2 2
DUARTE JURADO MAFER JERALDINE 6 [ Vo [N D
FANDINO GAMBOA SAMUEL el e e e e e [
FORERQ OME KATHERINE DANIELA s e e e e o
MAYORGA LOPEZ NICOL STHEFANIA HEEONNDENNEEEEENDENEE 24w
MILLAN ACEVEDO DANIELA w0 | e e e e 3 8
MOLINA FLOREZ ANDRES FELIPE TENNEEEEEEEEEEEENEEEE 3 3
OLAYA VARGAS YURLEY PAOLI w2 e e e e & &
PALACIOS SANCHEZ DANIEL ANDRES. B [ e e o = s 2 2
PARDO AREVALO ANGELA YISELA aa || e e e ] z
PERIA LOZANO NORBEY DAVID s e e e e e e 4258
PEREZ GUERRERD LUIFER JOSE a6 | [ e e 0
PINZON AREVALO LAURA ALEIANDRA a7 e e e a a
PRADA CHICO DAYANA w e T e e 2]2]a
PRANA SANCHE7 ROSICFT A ECI I A A I I I I I R I B N I I I I 0
.
Plan de Trabajo 3313704
[ ] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE - SENA
SENS, REGIONAL DISTRITO CAPITAL
DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

DATOS DEL GRUPO/FICHA: FECHAS INASISTENCIAS 'VALORACION DE ACTIVIDADES

Documental Sl2|21515(5|3\5 /5|8 8\ 8|5|8|25|5/2(215(5/5/2(85(508 )5 Egg 118 .
glglgjgialalels old 8|88 (g|E|g|elajg|e|o alg|oalnis)g E,_ TEE (CONSOLIDADO PUNTO
HEEEREEHEERREREEEEEEEEEEEEEEE ;

. . HERHEEHEBEHEBEEEEEEHEHEBEHEEHEEE 3| # SEE DE CONTROL
Atencién y serviciode informacidnal | g |3 (R |58 |2 | |e|~|=|d|d|=|=|g|2|g|d|d (|22 3 H 2 -a]‘
usuario 3|5 i:;
e L a0 DUoo varToT e
1 LT e e

BARRIGA PINZON LUIS 1 - - - HEEEE [

BARRIOS TAFUR JOSE VICENTE 2 Ll Il el il Bl Ol N O I I el a a

CADAVID RODRIGUEZ IVAN FELIPE 3 bl Il Il I I I I I I 0 I I I I I I I I 2 2
| CARRILLO CASTIBLANCO JORGE ENRIQUE 4 sl efefsfefeje]ajefe sl e]a]e]e]s 0

CULMA DUQUE LUISA FERNANDA ENDNDNDNDNDDNDNDDNDNDDNDDNDNNDN EED
1 FAJARDO ESPAROL TATIANA FERNANDA. 6 Lol e e e e e e e e o
i FORERQ PUERTO ZULEY MAGALY 7 ol Bl I Il I I e I I N I R I I I e 2 2
| JEREZ JURADO MARIA ALEJANDRA [(HEHEEEENNE INEHEEEHEHE ] 5
i JIMENEZ MINA KARCLDAYANA [HEHEEEONNDNDEEEEEE R [ 0
i LOBATON CHACON MARIA JOHANNA 10 Ml Il el Bl O 1N O I I 6 3
' MAHECHA JEIDY YOJANA 11 il Il Bl =] =l=]sf=]=[s]=]=]=" o
| MANRIQUE RIOS SANTIAGO ANDRES FEREENDENEEEE DDEEEE 26| 8
| MARTINEZ AVALA YULY ANDREA I I I .
| NINO RINCON CARLCS ANDRES TENNNNDNDNDNDNDNDNDNnnNnnnnn 38 | 38
. NURNEZ MOLINA BIBIANA ANDREA 15 bl Bl R N B R B B B BN 2 EE RN hall Bl 10 10
! OCASION ROMERO WILMER CAMILO 16 . - DN HEAREN - . 8 2 10
| PADILLA MARTINEZ NOELIA ESPERANZA AN ENEEEEEEE 2 2
| PARRA MARTINEZ JUAN GIL 18 ppfejefuejnjepejegefejefefefejejoejege 38 | 38
| RENRON CASTAO | A11RA CATHRRIN va [el =l l el == elal=l=lllalel=l=lxl+ 3121 a

(] SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SEHA
SENA

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
?A‘ CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

INASISTENCIAS VALORACION DE ACTIVIDADES.

DATOS DEL GRUPO/FICHA:

FECHAS

3229722 - Tecnélogo en Gestion lelalelelelalels elolelolelelelelelelalelels HE
Documental HEE I EEE R R E BB g=
&|E|&|g|alz|glz|g|a|alalc|a|E|E(E|8 5|88 8|88 85|58 E B IDADO PUNTO
HEHEHEERHEAE R EEEEEEE R AR g o
Atencién o de inf wal [513151R1512151815151315(8131315(5/1515/5(515(5/5|5181513 Z |2 ot
yserviciode informaciénal | (7| F| 7|3 (5| 2|2 |2 [F|F|S|R[=|3|5| 2|3 |9|a| 2|3 |5|4|&[=|2|a HE
usuario El
) . serin registradas en
a3 actas de
ARIZA PARRAGA PILAR ROCIO T AN AT A A D A A I AR CRED
FALA GALEANO LINA MARCELA 2 [=l=T=l={=T=T=l=D=T=T=l=1-1=1T1=l1- 0
CACAIS CUPITRA LORENA s [ o e ( TET
1 [CAICEDO VEFERSON STIVEN ZZ38 A N A A A A A ENED
(CALLEIAS REYES SOFI TATIANA S il Ml el Al el Nl el Il el Al Al Nl el 0 ) I 2 2
+ |CANTOR QUINCHE LUZ VERONICA o [l e 2 2
| CORDOBA CARDONA ANGIE CAROLINA e e o
| ESPINOSA SANTAFE JOSE ALEXANDER 8 (|| [ e e 0
i GALINDO SINISTERRA ADRIANA DEL PILAR 9 Ml BN il el Il el Al Ml Il el el el 2 2
I GARCIA PULECIO ANGELA VIVIANA 10 bt I I I e I I B B B B B B B R R e 0
+ GUERRERD GAMBOA JEFFERSON EDUARDG |31 [0 | 0 [0 | o [ | [ | [ [ [ o [ [ [ 33
| HUERTAS ESPINEL JUDY KATERINE 12 Bl Bl Ml Al el el Il Ml Ml Il el Il 0
1 /LOPEZ PULIDO JULY PAOLA B [ e e = [ 2 2
| NIETO CRIOLLO YILA ALEXANDRA 14 NNMNENEENNE NN M N o
(ORTEGA PORTILLO LUIS MARDONIO 15 HHEEHEEEEEEEEE HEEEE 0
+ RAMIREZ BUITRAGO JOHAN EDUARDO 16 [ === [ [ [~ 3 3
i RAMIREZ MORALES BORIA YISNELA 17 el It I I I I I I I I T I B R I I I o
SALGUERO RUBIO BLANCA JACKELINNE 18 HMEEENENNEEEEE RN REEE 0
 SFPLIVFA GIRAI DD FAIKA 1ASIFINY v Lo e b et b Wl

18
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Obligacion 17: Link bit.ly/3PbyBOp

[ Compartir € Copiar vinculo Adadir acceso directo a Mis archivos Descargar @ Exportar a Excel B Integrar ¥ @ Sincronizar

> Documentos > 2025 > ENTREGABLES > 3313704 _JN_TGD > Il TRIMESTRE_Forero Trejos Andrés Camilo &

D Nombre ~ Meodificado ~ Modificado... ~ Tamario de... ~

tﬂl 0. Lista de chequeo - Entregables - (33137... 27 de abril Gestiondecumenta  33.9 KB

tﬂl 01. 3313704 TGD - Lista verificacién PFlxlsx 23 de abril Gestiondocumenta 977 KB
JA.| 02.3313704 TGD - Guia de aprendizaje.pdi 27 de abril Gestiondocumenta 1,10 MB

tﬂl 03. 3313704 TGD - PPPF.xlsx 27 de abril Gestiondocumenta 107 KB

tﬂl 04. 3313704 TGD - Plan de trabajo (Atenci... 23 de abril Gestiondocumenta 346 KB

tﬂl 05. 3313704 TGD - Plan de trabajo (Tramit... 27 de abril Gestiondocumenta 332 KB

tﬂl 06. 3313704 TGD - Plan de trabajo (Ejercici... 27 de abril Gestiondocumenta 334 KB

ﬂ| 07.3313704 TGD - Acta No. 218 Seguimie... 23 de abril Gestiondocumenta 85,5 KB

Obligacion 18: Grupo 3313704

GCCON-F-087 V1



Grupo 3229722

Grupo 3411443
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ANDRES CAMILO FORERO TREJOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3411445 - GESTION BIBLIOTECARIA .
DE APRENDIZAJE:

ALFABETIZAR USUARIOS DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: METODOLOGIAS TECNICAS

« 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

Catalogar colecciones bhibliograficas de acuerdo con

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: - -
procedimientos técnicos

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON

- COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ESTRATEGIAS DE GESTION Y PROCESO ADMINISTRATIVO

17/05/26 4:35 Page 1 of 14



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.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

Estructurar programas culturales segun tipo de usuario y norma

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: -
tecnica

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

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

Implementar desarrollo de colecciones segun técnicas y

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o .
procedimiento técnico

17/05/26 4:35 Page 2 of 14



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

ORGANIZAR MATERIAL BIBLIOGRAFICO DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS TECNICAS Y PROCEDIMIENTO TECNICO

ORIENTAR ACTIVIDADES DE LECTO-ESCRITURA DE
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON ESTRATEGIAS DE PROMOCION Y
ANIMACION A LA LECTURA

Orientar busqueda de informacion bibliografica segun tipos de

 COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: : .y
usuario y procedimiento

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

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 Induccion.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

17/05/26 4:35 Page 3 of 14



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229721 - 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.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

17/05/26 4:35

Page 4 of 14




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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Organizar fondos_dpc_umentales a_cumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Rres_tar servicio d(_a informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Procesar d,atos de ,ac_uerdo con procedimiento técnico y
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 Induccion.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3411443 - 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.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: de acuerdo con principios éticos para la construccién de una
cultura de paz.

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.
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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
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E  INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA'Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . o
metodologia estadistica

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

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

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 13,50

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3229720 - 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.
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DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

01 PROMOVER MI DIGNIDAD Y LA DEL OTRO A PARTIR DE LOS PRINCIPIOS Y VALORES ETICOS COMO APORTE EN LA
INSTAURACION DE UNA CULTURA DE PAZ.

02 ESTABLECER RELACIONES DE CRECIMIENTO PERSONAL Y COMUNITARIO A PARTIR DEL BIEN COMUN COMO APORTE PARA EL
DESARROLLO SOCIAL

03 PROMOVER EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS NATURALES A PARTIR DE CRITERIOS DE SOSTENIBILIDAD Y
SUSTENTABILIDAD ETICA Y NORMATIVA VIGENTE.

04 CONTRIBUIR CON EL FORTALECIMIENTO DE LA CULTURA DE PAZ A PARTIR DE LA DIGNIDAD HUMANA'Y LAS ESTRATEGIAS
PARA LA TRANSFORMACION DE CONFLICTOS.

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

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

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestion de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 RECONOCER EL PROTOCOLO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA E INFORMACION ARCHIVISTICA, DE
ACUERDO CON NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

02 PRESTAR EL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO EN CUENTA PROTOCOLO, NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

03 VERIFICAR LA TRAZABILIDAD DE LA PRESTACJON DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA, TENIENDO
EN CUENTA EL PROTOCOLO, NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

04 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA EN LA PRESTACION DEL SERVICIO DE CONSULTA Y DE INFORMACION ARCHIVISTICA,
DE ACUERDO CON LAS PETICIONES, QUEJAS, RECLAMOS Y SUGERENCIAS.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

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

17/05/26 4:35 Page 12 of 14



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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 50 5-ESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,80

FICHA 3507730 - EXCEL INTERMEDIO
DE APRENDIZAJE:

APLICAR HERRAMIENTAS OFIMATICAS, REDES SOCIALES Y
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: COLABORATIVAS DE ACUERDO CON EL PROYECTO A
DESARROLLAR

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

TALLERES TEORICO PRACTICOS EN LA HERRAMIENTA DE MANEJO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 81,30

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: ANDRES CAMILO FORERO TREJOS

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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