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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. 19 de Mayo de 2026

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.8972829
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual Mayo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8972829 del afio 2026.

Martha Cecilia Mosquera Ibarguen, identificado con la cédula de ciudadania No.1024470944 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Gestion
Documental y de la Informacién, 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 Cuarenta Y Nueve
Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho Pesos M/Cte. (549.743.718,) Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales,
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correspondientes a los meses de Febrero a Noviembre 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 mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones

SENA

N

Trescientos Sesenta Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748).

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de cardcter temporal, de manera auténoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn ejecucién y evaluacién de
la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestidn
Administrativa , en modalidades virtual para formacién Complementaria y/o titulada que forman
parte de las familias: Gestién Administrativa, Gestidn Organizacional, Gestion Documental,

Bilingliismo Virtual y aquellas que sean asignadas al Centro de Formacion.

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

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

Educativo/Institucional en los productos
y

recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con la mision y
visién instituciona

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se ejecutaron actividades de | Ver anexos,
Reglamento del Aprendiz y demds | esta obligacidn. presentacion de
directrices institucionales resumen de la
aplicables al objeto contractual, en lo | presentacién del reglamento competencia.
concerniente a procesos formativos y a (Ver anexos)
la gestidon académica
asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio delinstructor: Archivo digital de la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacion.
trabajo, incluyendo Acta de inicio, PPPF, lista de (Ver Anexo).
soportes de aprendizaje derivados de las | chequeo, plan de trabajoy guia | ¢ VI TRIM —
actividades formativas ejecutadas. interdisciplinaria. Grupo 3142560

plan de trabajo.
VI TRIM — Grupo 3142560

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | Planes de trabajo Ver anexos
formacién profesional conforme al plan
de trabajoy la
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https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/Documentos%20compartidos/2025/ENTREGABLES/3142560_JN_TGD/VI%20TRIMESTRE_Mosquera%20Ibarguen%20Martha%20Cecilia?csf=1&web=1&e=0l40Qa
https://sena4.sharepoint.com/:f:/r/sites/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/Documentos%20compartidos/2025/ENTREGABLES/3142560_JN_TGD/VI%20TRIMESTRE_Mosquera%20Ibarguen%20Martha%20Cecilia?csf=1&web=1&e=0l40Qa
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programacion previamente concertada
para la entrega de productos,
articulandose con la
coordinacién académica
requiera.

cuando se

5 Aportar en la planeacidon, ejecucion y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion de las actividades y procesos | esta obligacidn.
vinculados al contrato,

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
(desercidn, riesgo, Plus.
situaciones de convivencia y otras | Formatos de activacién de la
tipificadas), siguiendo el procedimiento | ruta de desercién
institucional aplicable.

8 Verificar la coherencia de la informacion | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
de aprendices y sus contactos, incluidos | la obligacion
datos de acudientes
y emergencia, e informar al Supervisor o
canal definido cualquier inconsistencia
identificada.

9 Elaborar, actualizar y entregar los ajustes | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
razonables que correspondan, | la obligacidn.
documentando su aplicacion
y evidencias, para asegurar inclusion y | Estrategias pedagdgicas
equidad en el proceso formativo.

Actividades de aprendices con
aprendizaje diverso

10 | Apoyar procesos de induccién vy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
validacion de aprendizajes conforme a | la obligacidn.
los requerimientos del area '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 trazabilidad del
proceso, garantizando
cumplimiento de la
tratamiento de datos.

reserva y el
politica de

la obligacion.
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12 | Cumplir las disposiciones de proteccién | 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, y sus normas
concordantes.

13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités | Reunién de inicio de la
que sean convocados para verificacion | formacién con el Coordinador
de productos y Académico.
seguimiento contractual, dejando registro fotografico
constancia o acta cuando se solicite, | Reunidn de equipo ejecutor reunion inicio de
dentro del alcance del para el alistamiento de la PFI. trimestre
contrato. coordinacion

academica.
(Ver anexo).

14 | Apoyar actividades de divulgacion y | Divulgacidn oferta educativa Ninguna
promocion de programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes peridédicos | Planes de trabajo: Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las | e Il TRIM— Grupo: 3388204 | (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, Tramite de
alertas y acciones de mejora, para correspondencia ll
efectos de seguimiento y recibo a | e [Il TRIM — Grupo: 3313700
satisfaccion. Tramite de

correspondencia ll
Humano.

e |ITRIM - Grupo: 3388211
Tramite de
correspondencia Il

e VITRIM —grupo:3142560
Organizar Archivos
Central

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion, | la obligacion.
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

gestion documental relacionadas con el
objeto, utilizando los

instrumentos institucionales (procesos,
procedimientos, formatos, plantillas y
formularios) definidos

para tal fin

Acta de inicio, guia
interdisciplinaria, PPPF y plan
de trabajo.

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

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
equipos y elementos de inventario a | la obligacion.
cargo, en condiciones
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 | la obligacidn.
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 obligacion.
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 formacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
inclusiva, con enfoque diferencial, | la obligacion.
garantizando equidad y
personalizacion en los procesos de
enseflanza y aprendizaje, dejando | Actividades de aprendices con
evidencia de su aplicacion. aprendizaje diverso

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

25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna

entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento,

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

la obligacion.
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A continuacidn, 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 continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 72783191 del operador mi planilla compensar del

mes de Abril de 2026

Evidencias en (18) folios
Cordialmente,

,"' |
AL T §£:¢¢I:E_A

Contratista: Martha Cecilia Mosquera Ibarguen
C.C. No. 1024470944

Firmadi digitalmente por Miguel
Angel Montenegro Casilo
Fecha: 2026.05.19 143508 -0500°

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato No.CO1.PCCNTR.8972829
Coordinador Académico
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INFORME APOYO A FORMACION

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEM

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/042026 00-00:00

FECHA FINAL: 30042026 23:50:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APREMDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APREMDIZAE:

FICH& 3355204 - GESTION DOCUMENTAL .

Almeniar 1ase de dalos d2 acuendo con procedimismios 12enices

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIEMTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EM EL TRABAJMD DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGAMIZACIONALES Y LA

Comtroiar o5 SOCUMentDs 02 amnivd de ACUST0 oon nomatha ¥
procedimisnics bonkos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TEMIENDO EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSOMNAL Y PRODUCTIVOL

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIND DE ACUERDD
O PROCEDIMIENTOS TECHICCS Y DISPOSITIVOS
TECHOLOGICOS.

18/0526 12:14

Fage 1of 14
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETEMNCLA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

P TEMCEON COCUMERTAL

Cirigir & talento humano & acuerdo con nomativa

Ejercar derechos fundamentsles del rabalo en el mareo de 3
mmm]‘mmm|m

Enrique Low Murtra-Interactuar en & conteio productivg y social
0ie ICUSMTID CON PriNCipios S300s Dara |3 CoNECson e una
CUlUIE 02 paz

GEMERAR HABITOS SALUDABLES DE WVIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FESICA BN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVGS Y SOCIALES.

Gestionar prmceses propics de |3 culbura emprandedons y
de acuerds con & perfll personal ¥ los requenimiznios
i 25 COMtExhos producive ¥ socal.

INTERACTUAR EM LEMGLIA INGLESA DE FORMS ORAL Y
ESCRITA DEMTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGLM LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHND CENTRAL DE ACUERDOD CON
TECHOLOGIAS Y MORMATIVA

Cganizar archivos de gesion de acuerdo con nomativa

RESULTADDS DE APRENDMZAJE

O FRESERNAIT ¥ O OMEEHWER DF MARERS FHEVERT Ta'é, LOS DOC UMERT 08 OF. ST HND DE ACLE DD COMN ROFMA TS

DF FIEPSRAT LAS TRAMIIEFERC AL DOOUEH TALE S FITWATAE D ACLEHDID COM LD ESTABLLOIDD EX LAE TAHLEE [
P TEMCION DOCUMERTAL 7 CIOROCMSIAS, DITGARLIACIINAL.

OF WERIFIGAR LA ORGAN EACION DEL ARCHIVD DE GESTION TEMENDD EN CUERTS LA APLICSO0N DE LS TABLAS DE

180526 12:14

Fage 2 of 14
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O FRESENTAN PROPUESTAS OF MEJORS, EN LA MM EMENTACION DE LAS TASLAS OF RETENCION DOCUMENT AL Faita, EL
FROCESD DE OMEARTACHN DE LOS AROCHNOS DE GESTION, DE ACUER DN SO SO TH.

. . ‘Dmanizar fondos documantaies acumuladoes de acuendo con
COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: metdoiogla amhivistica y nomativa

. COMPETENCIA DE APRENDZAS:  MEnar investigacien formatva segun referentes técricos

Presiar senicin de Imfonmadian de acierdo con procadimiemos

« COMPETENCIA DE APREMNDIZAE: e — ;

Procesar daios de acuesto oon procadimienio becnico y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ndnionta ks

Razonar cuantiatvaments frents 3 SHUBCONES SUSCEDINSE 0
« COMPETEMCIA DE APREMDIZAJE:  5er abordadas de manera mabematica en coniexdos laoorales,
BOCI3IRE Y PETEONElEE.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  ResuRado de Aprendizale de la induccion.

« COMPETENCIA DE APREMDIEAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

. TRAMITAR CORRESPONDENCLS DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE AFREMDIZAIE:  porrccnn TECHICOS ¥ NORMATIVA

RESULTADOS DE AFRENDIZAJE

0 FPREPSRAIR LA PROOUCC0N DF SO SPO0N DENCL, TEMENDD BN CUERTA LA MORMATTA. ¥ LS POLITICA ORMEARZACIONSAL

180526 12294 Fage 3of 12
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O PROYECTAR LA GOSTION ¥ TIAMITE DE CORRESPOMDEMNCIA, DE ACUERDO COM ROPRMATIVE ¥ POLTICA DE LA

OF FECIER LA CORRDSPOMIERCIS INTERKA ¥ IECTERMA, TENIEERDO BN OUEMTA EL MAKLSL DE CESTION DOOUMERTAL, LAS
MORNAS TECHICAS, DF GESTION DE LA GALIDATD, LEGISLACON WEENTE, TECRHOLOGLA ¥ APLICA TIVOS DISFOMEBLES

O CREESPUACHAR LA, COMITE SPOM DEMCLA, DI S5 R0 SOR EL MAMUAL DE IMPLENMENTACK DE LN PROGIGARNA DE GESTION
DOCURENTAL ¥ POLITICAS DE DISTHELCON

OF CONTROLAR EL PROCESD O GESTION Y TRARITE DE COMMESPONDERCLS, DE SO SO LA ROMMATIVA Y LA POLUTICA
DN IGARLIAL IHAL

O PRESEMTAR LAS ACCHUMES D MEICRA, & PIOCESD DE GESTION Y TRAMITE DE COMMESPOMIERCA, DE ACLERDO O EL
AR O P EME R TACION D UM PROCISNS OF CEETHON DOCOUMENTAL.

. . \Mlz3r hemamientas informaticas de acuertio ¢on las
COMPETENCIA DE APREMNDIEZAJE: jolades de 40 d It on

HORAS DENCADAS EN L& FICHA : 3320

FICHA 3313700 - GESTION DOCUMEMNTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAE- Allmeniar base de datns de acuendo con procedmisntos aenicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIEMTAL,
« COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE:  SEGURIDAD v SALUD EN EL TRABAMD DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANEZACIONALES ¥ LA

Comntrolar k6 SOCUmentos de amdivg oe 3cLerio oon nomatia y

« COMPETENCIA DE APREMDIEAJE: procedimientos tecnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIIN EFICACES
« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: Y EFECTIVOS, TEMIENDC EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEM S0CIAL, PERSOMNAL ¥ PRODUCTIVOL.

1B/MEI26 1244 Fage £ of 14
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« COMPETENCIA DE APREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAIE:

» COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHND DE ACUERDD
CIOM PROCEMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECHOLOGICOS.

Dirigir e talento humano fe acuerdo con nomativa

Elerer derachos fundamentales del trabalo en & marco de la
constiucion poliica y los convenics Inemacionaies.

Enrique Low Murtra-Inberactuar en & conbeiio productiva y soclal
0 ACUSE0 SON PNGIPIoS. 85006 Dara |3 Constncaon de Una
cuftura de paz.

GEMERAR HABITOS SALUDMELES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EM LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVGS v SOCIALES.

Gestionar prceses propios de la citura

emprendedora y
e acuSrdo con &l perll personal y 108 requenmisntos
fe ok contextos producivo v sodal.

INTERACTUAR EM LEMGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRC DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABDRALES
SEGIIN LOS CRITERIOS ESTASLECIDDS POR

ORGANIZAR ARCHNWG CENTRAL DE ACUERDO CON
TECHOLOGIAS ¥ NORMATIVA

Omganizar archivos de gestion de acuerdo con nomativa

RESULTADDS DE APRENDIZAJE

AB/DE2E 1294

Fage 5 of 14
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P TEMG IO COCUMERTAL

« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAIE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

OF PRESERNAIE Y COMSENVSR DE WARERES PHEERT ' LOS D0 LIE RITO8: DR S5 HRTD DE ACUE FEDD COR RORIMA TR

OE FHEPARAIE LAS TRANMSIE RERCLAS DOCOUMEN TALE 5 FIOMANLES DE ACLUENDD CON LO ESTABL DO DD EW LAS TABLAS DE
R TEMG 0N DOCUMERTAL ¥ CROROCILAMA, DINRARLIATHIRAL.

OF WERFFICAR LA OREANLEACION CEL ARCHD DE GDETION TEMENDO BN CUERTA LA APLICSSD0N DE LAS TABLAS DE

02 PRES ENTAN PIOPLESTAS DF MEIORS, BN LA IMPLEMENTACION DE LAS TASLAS D METENC IO DOCURENT AL PAIRA EL
PREOCDS0 CE OMGARLEACIH DE L0V ARCHAOS DE GRETION, DE SACUER DO DOR B0 THWA.

WHMMMMMM
MENdnicgla arhivistica y nomativa

Orlentar Investigacion Tonmatva saqun referentos 1Cnicos

Presiar sendcio de Informiacion de acierdo con procedimismos
Tecricos ¥ nommativa

mendningla esadisica

Famonar ciantiaivaments frente a siiuacdiones susceplibiss oe
527 abordadas de manera Malematica en comexios [aDorales,

s0clalss Y pTsonales.

Resultado de Aprendizsje de 13 Induccion.

RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

1B/M526 12214

Fage & of 14
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDC CON
+ COMPETENCLA DE APRENDIZAJE:  ppncesne TECNICOS ¥ MORMATIVA

RESULTADDS DE APRENDNZAJE

0 PREPSRAT LA PIOOUDCION OF OOMTE SPOSDENCLS, TEMESDOD BN CUERTES LA, MOMBETTS ¥ L& POLTICA ORES RLSATONAL

O PROYECTAR LA GOSTION ¥ TIAMITE D CORRDSPOMNOEMNCIA, DE ACUERDD COM ROBMSSTIE ¥ POLITICA OF LA
OF FECIHE LA COMMESPOMDERCIA INTERRA ¥ ECTERMA, TENERDO BN CUENTS EL WAKLSL DE GRS TION DOCUME RTAL, LAS
MOMRAE TECHICAE, O GES TION DE Lt CALICHD, LBGISLACHOM WGENTE, TECROLOGLA ¥ APLICATIVOS IEFOMBLES

(4 DESPRCHAR LA GORAE SPOMDEMCLA DF S0 UERD0 CON EL MSMUAL DE INFLEMENTACKN DE LN PROGIGAMA DE GESTION
DOCURENTAL ¥ POLITICAS DE CASTHIELUCON

0% CONTROLAR EL PROCESD DE GESTION Y TRAMITE DE COMEES FONDERCLA, DE S0 R OOM LA BORMATTA, Y LA POUTICA
JHGANLIAL KIHAL

OE PRESENTAN LAS ACCIOMES O MEJDRA, &L PIEOCEESD DE GESTION ¥ TIGUETE DE CORRDEPONDERCIA, DE ACUERDO COM EL
MAAHLIAL N IMPLEMERTACIOM DE UM PROCGIGWS DE GESTION DOCUMENTAL

. URlzar nermamientas Infonmaticas de acuerto oon 1as
COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: P e I "

HORAS DEMMCADAS EM L& FICHA : 323

FICH& 3142550 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCLA DE APRENDIZAE: Almeniar base de datos de acuendo con procedimismios Benicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
~ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD v SALUD EM EL TRABAJMD DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANEACIINALES ¥ LA

Controlar los SOCLMEntos de archilvo ge 3CLEi0 Con nomatia y

= COMPETENCIA DE APREMDIFAJE: procedmientos téonicos

1BMS2E 12294 Fage T of 14
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» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIEAJE:

» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIEAJE:

» COMPETEMNCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIEAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIEAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CESARROLLAR PROCESCS DE COMUMICACION EFICACES
¥ EFECTIOS, TEMIENDO EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEM SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVG.

CIGITALIFAR DOCUMENTOS DE ARCHND DE ACUERDD
CiOM PROCEDIMIENTOS TECHICOS Y DISPOSITIVOS
TECHOLOGICOS.

Cirigir &l talento humano e acuerdo o nomativa

Ejercer derachos fundamentsles del frabajo en el mareo de 13
mmm}'mmmlm

Enrique Low Murtra-Intermciuar en & contexin productiva ¥ soclal
die aCUSrDo con principios &9oos para |3 consinuccion oe una
CUNUrE 02 paz.

GENMERAR HABITOS SALUIDAELES DE VIDA MEGIANTE LA
APLICACION OE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
COMTEXTOS PRODUCTIVGE ¥ SOCIALES.

GEEoNar PICesos Propios de |3 cullura emorendedors y
de acusrdo con & perll personal y los requenimisnios
te 05 contextos produCIvD y socal.

INTERACTUAR EM LEMGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRIOD DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGLM LOS CRITERIOS ESTASLECIDGS POR

ORGANIZAR ARCHIND CENTRAL DE ACUERDC CON
TECHOLOGIAS ¥ NORMATIVA

1BMSR2E 1214

Fage 8 of 14
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= COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

R TENCEON COCLERTEL

» COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE:

= COMPETENCLA DE APREMDIZAJE:

» COMPETENCLA DE APREMDIEAJSE:

» COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE:

» COMPETENCIA DE APREMNDIZAJE:

Omanizar archivas oe gestion de acuerdo con nomialiva

RESULTADDS DE APRENDIZAJE
05 PRESERWAI Y COMSERVER DE MARKERS PREVERTIA LOS DOGUMERTOS DF SRCHMD DE ACUERDD COM RORMA T

O FIEPARAIE LAS TRAMSIEFE NCLAS DOCUIMEN TALE E PRIMANLAS: D ACUENDO COM LD ESTABLDTIDD EW LAS TABLAS DE
FEE TEMNCEON DOCUMERTAL Y CROROGIAMA, CINGARLTACTHIRAL.
OF WERIFICAR Ls ORGAH EACION DL ARCHAD DE SESTION TEMENDD BN CUERTA LA APLICASON DE LAS TASLAS DE

02 PRESENTAN PROPUESTAS DE MEIORA EM LA IMPLEMENTACION DE LAS TASLAS OF RETESC KON DOCLMENT AL PARA EL
FEOCESD DE OMRARLIACH N DE LS ARCHNDS DE CRSTHON, DE ACUERDO SOR HOIRA T,

Wmmmmmﬁﬂ
metndoingla archivistica y nomativa

Orfentar Ivestigacion fomatva sagun referentas fecnicos

Presiar sendicio de Imformiacion de aclendo con procedlmismos:
tecnicos y nommatiha

Procesar daios de acuerio oon procadimiento beonico y
mendniogla esadisica

Fazonar cuantiaivamenta frente a sihuaciones sisceptinies de
a1 abordadas de manera mabematca en comexios [Enorales,

SOCI3ISE Y PETEOnales.

Resultado de Agrendizsje de |3 Induccion.

180526 1214

Fage 3of 14
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» COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDC CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAE.  ppovrons TECNICOS ¥ NORMATIVA

RESULTADODS DE APRENDIZAJE

O PIEEP SRR (LA PROCICCIO0N D COME SPONDENCLS, TEMENDD BN CUERTA LA MORBATT ¥ L& POLITICA ORGARLIACIONAL

O PROVECTAR LA GESTION ¥ TRAMTE DE CORRDSPOMDEMNCLA, DE ACLERDO COM ROBRMATIVE ¥ POLITICA DE LA
O FECIHIT LA CORRESPOMOE RS INTERRA ¥ ECTEREMS, TENEERDD BN CUENTA EL MARLAL DE GESTION CODUMERTAL, LAS
BMOMRAE TECRICAS, O GESTION DE LA CALIDAD, LESISAS0N WGENTE, TECHOLOGLA ¥ APLICATIVOS DISPTMELES

O DRSSP ACHAR LA COMME SPOM DEMCLA. DF ACUERDD COR EL MAAMUAL DE IMPLEMENTACKON DE LN PROGIGANS DE GDSTION
DOCURENTAL ¥ POLITICAS DE DISTHELUGON

O CONTROLAR EL PROCESO DE GESTION Y TRAMITE DE COMMESPONDERCIA, DE ACERDD COH LA HOMMATTVA Y LA FOUTICA
DM GARLIAL KNAL

DE PRESENTAN LAS ACCIOMES DF MEJORA AL PROCESD DE GESTION ¥ TIAMITE DE CORRPEPOMIERCIA, DE ACLERDD COM EL
SR O P EMERTEROOM DE UM PROCISMS. OF GESTION DOOUMENTAL.

. LElzar hermamientas informaticas de acuerdo con las
COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: joades de 40 08 It i

HORAS DEMNCADAS EN L& FICHA : 18,50

FICHA 3388211 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCLA OE ADREMDIZAJE: Almentar base de dalos de acuendo con procedimismtos Benicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJD DE ACUERDD CON
LAS POLITICAS CRGANIZACIONALES Y LA

18MS2E 12:14 Fage 90 of 14
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* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

Controlar los documenios de anchive de acuerdo con normativa y
procedimienios iEonicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUMICACION EFICACES
¥ EFECTIVOSE, TENIENDD EM CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN S0CIAL, PERSONAL Y PRODUCTINVD.

MNGITALIZAR DDCUMENTOS DE ARCHIVD DE ACUERDD
CON PROCEDIMIENTOS TECHICOS ¥ DISPOSITIVOS
TECKOLOGICOS.

Dérigir e lalenio humano de acuerda con nomativa

Ejercer derechos fundamentales del rabajo en &l marco de la
corslilucdn politica y los convenios inbernacionales.

Ervigue Low Murira-Ineraciuar en & conlexio productivo y social
de acuerda con principios élicos para la consiniccidn de ura
cullura de par.

GEMERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE L&
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FISICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVDS ¥ SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cullura emprendedora y
empresarial de acuerdo con & perfll personal y los reguerimisnios
de los conlextas productivo y social.

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

TEOSE 12214

Page 11 of 14

GCCON-F-087 V1




4
SENA

N

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDD CON

= COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: TECHOLOGIAS ¥ NORMATIVA.

= COMPETEMCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archives de gestion de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
0 PRESER AR ¥ CONSERVAR DE MANERS PREVENTIVA LOS DOCUMENTOS DE ARCHWO DE ACLERDO CON MNORMATIVA
[ PREPAAAN LAS TRANSFERENCIAS DOCLUMENTALES PRIMAMLE DE SCLERDO CON LD ESTAR BCD0 BN LAS TABLAS DE
DR AR ST

FETENCION DOOUMENTAL ¥ CRONOGRAMS

OF WERIFICAR LA OREAMUFAC N DEL ARCHRD DE SESTION TERIERDS EX CUENTA LA APLCACON DE LAS TAEL AL DE
FETENCION DOCUMENTAL

001 PRESENTAR PROFUESTAS DE MESORA EH LA IMPLEMENTACKON DE LAS TABLAS DE METERCIOH DOCUMENTAL PARA EL
PROCESD DF ORGAMESCION DE LOS ARCHROS DE GESTION, DE ACLERDO S NOPLs TV

Organizar fondos documentales acumulados de acuendo con

« COMPETENCIA DE APREMNDIZAJIE: idologts archivisica y .

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  'Jreentar invesligacitn formaliva s2gin referares técnioas

. . Prestar servicio de informacidn de acuerdo con procedimienios
COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: scicos y fiva

. . Procesar dalos de acuendo con procedimisnto Eorico ¥
COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: ioxickogia estadiati

Razonar cuanlitalivamente frente a siluaciones susceplibles de
= COMPETENCIA DE APRENDIZAIE:  ser abordadas de mansrs malemalica en conl=xios abarales,
sociales y personales,

ABMOSDS 12:14 Page 12of 14
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultads de Aprendizaje de la Induccicn.

= COMPETENCIA DE APREMDIZAJE: RESULTADOS DE APREMDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECHICOS ¥ NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 PREFARAR L& PRODUCCN DE CORRESPOMDENCIA, TEKIEMDO ER OUENTA LA HORBATIVA ¥ LA POLITICA ORGAMEACOMAL

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

02 PROTYECTAR LA GESTION ¥ TRAMITE DE SORRESFORDENCIA, DE ACUERDSD DOM NORMATTYA Y POLITICA DE LA
0 RECEIR LA CORRESPOMDENCLS 1N I‘tl.mvl‘!:l‘tl.hl.l., TERIENDC EN OUENTA EL MANLAL DE GESTION DOCLMENTAL, LAS
ROFRAS TECMICAS, IDE GESTION DE LA CALIDAD, LE GELACKIN VIGENTE, TECKOUDGEA, v APLICA TS HSPORMBLES.

D4 DESPACHAN L CORME SPORDENCLA DE ACLERDD OO EL MAMUSL DE IMPLEME NTACION DE UN PROCRSMS, DE CESTION
COCLRENTAL ¥ POUTICAS DE ISTRBUCION

0 SONTROLAR EL PROCESS DE GESTION Y TRAMITE DE CORRESPOMDENCLA, DE ACUERDS CON LA MORRMATIVA ¥ LA POLITICA
CRGAMEACIOMAL.

D8 PRESENT AR LAS AOCIOMNES DE MEJORA &L FROCESD DE CESTION ¥ TRAMITE DE CORRESPOMDENCLA, DE ACUERDO COMEL
MARLAL DF IMPLEMENTACON DE UN PROGHAMA DE GESTION DOCOUMENTAL

Ltilizar hesramienlas infarmidlicas de acusrdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: | idag des Frekrasfes e B et

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA - 20,00

TOTAL HORAS ACTIIDADES ACADEMICAS: 108,50

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA | FECHAINICIO | FECHA FINAL | EVENTO | HORAS |
TOTAL TIEMPO EDT a: 0,00
NB0S2E 12:14 Page 12cf 14
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ACTIVIDADES ADICIONALES
|_FECHAINICIAL | _FECHA FINAL _|

|_HORAS |
TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:  0.00

INSTRUCTOR: MARTHA CECILIA MOSQUERA IBARGUEM

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

TEOLE 12:14 Page 14of 14

GCCON-F-087 V1



4
SENA

N

REGISTROO DE INASISTENCIAS INJUSTIFICADAS EN SOFIA PLUS

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de 3313704 - GESTION DOCUMENTAL .
Caracterizacion*

o<

Consultar Aprendiz® CC 52950417 BIBIANA ANDREA NUNEZ MOLINA

o
~
Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

08/05/2026 08/05/2026 MO PRESEMNTO JUSTIFICACION
Pdgina 1 de 1

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

I 3313704 - GESTION DOCUMENTAL . =]
Caracterizacion®
4
i CC 1028860401 YEYSON YOTSUAVEGA
Ci It diz* o
onsultar Apren MANFULA M«

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

11/05/2026 11/05/2026 NO PRESENTO JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 3313704 - GESTION DOCUMENTAL . =l
Caracterizacion™
p
i CC 1030554558 MARIA JOHANNA LOBATON
Ci It; diz* )
onsultar Apren CHACON =

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

11/05/2026 11/05/2026 NO PRESENTO JUSTIFICACION
Pagina 1 de 1
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01. 3142560 TGD - Lista verificacion PFlxdsx 23 de abri Gestiondocumenta 39,1 KB

02. 3142560 TGD - Guia Aprendizaje (Actualizacion de bases de datos 2 ).docx 23 de abni Martha Cecilia Mos 2,36 MB
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02.3142560 TGD-Guia de Aprendizaje (ORGANIZAR EL ARCHIVO CENTRAL ).... 24 de abri Martha Cecilia Mos 565 KB
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=1
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d SENA REGIONAL DISTRITO CAPITAL
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2 DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO
3 - ‘Gestion Documentsl y de la Informacion
Heroc Tecndlogo [ Gestién Documental 122501 1
Bl competenci Organizacién el archivo central 210602022 i
Bl No. Grupo 3142560 [ Jornada Nocturna 20/04/2026 06/07/2026
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15 ™~ X X 22/05/2026
TALLER 6
16 a2 X x 27/05/2026
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MATERIAL DE FORMACION PARA LAS COMPETENCIAS

°
SENA

' N '

El Ciclo Vital en Movimiento

Guia Operativa de Transferencias Documentales No. 1

Programa: Tecnologo en
Gestion Documental

L F

INSTRUCTORA MARTHA MOSQUERA ANO 2026

Competencia: Organizar

‘Archivos de Gestion il /) | Resultados:6,7y8 |

i\, Documento No Controlado - Plan de Sasién
 Motebockist

Roadmap Operativo del Taller

Paso 2 Paso 3 Paso 4

Paso 1

La Ruta del Archivi L
p

(Validacion de
Conocimientos)

(Practica Real
Empresarial)

(Produccién
Audiovisual y
Divulgacién)

(Fase de Investigacion
y Analisis)

Pam——

La Mision del Aprendiz
o

Fortalecer la competencia de organizar
archivos de gestion aplicando procesos de
transferencias primarias y secundarias.

= <
Bd T

Archivo de GesMn \ 0

(O Tiempo Estimado: 16 Horas
Pa Modalidad: Presencial

485 Formato: Trabajo Grupal e Individual

Entorno Anilogo
‘ Entorno mma

16 Yy la normativa técnica.

Foco: Transicién fluida entre

@ Notebookin

Préximos Pasos: Checklist de Despliegue
=
i

]

Portafolio de Evidencias actualizado (Investigacion completa + [
Enlace del video validado y publico).

Documento final en PDF generado (Caja de Herramientas con todos
los formatos técnicos de la empresa didéctica).

Preparacién para Sustentacién Individual (Dominio profundo del [
proceso documentado).

(¢ & SYSTEM READY
el
La gestion documental es el sistema nervioso de
la organizacion. Procedan con rigor técnico.
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FORMACION PRESENCIAL

REUNION  SOCIALIZACION RECOMENDACIONES APRENDICES LIDERES Il TRIMESTRE 2026,
COORDINACION GESTION DOCUMENTAL Y DE LA INFORMACION

LR
N
= = VB v o MAYE. O AR 16 =
v | s | gl Dl ol ey =y
g Ttz fpiAg2d || X 00 O biberea @ ra-abis /
o bt e 2l Jem i kot ic822903 . 9
i bgptanenay || A o oca ripeaseash ol BT | =
Hrea Homres besrorsg % = e | ==

GCCON-F-087 V1



		2026-05-19T14:35:08-0500
	Miguel Ángel Montenegro Castillo




