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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

Yopal, abril de 2026

Sefiora
RAQUEL SUAREZ BENITEZ
Supervisora contrato nro. CO1.PCCNTR.9003389 del 20 de enero de 2026

Coordinadora Académica
Formacién Integral - CAFEC
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual mes de abril del
afio 2026

Referencia: No. (CO1.PCCNTR.9003389) del 20 de enero de 2026

CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO, identificado con la cédula de ciudadania nro. 47434730 de
Yopal, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de
la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CINCUENTA Y CUATRO
MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($54.938.390)
incluido IVA de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el futuro contratista. Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer y ultimo pago proporcional a

la ejecucion del mismo, que se cancelara en el mes correspondiente. b). Los demas pagos por valor de
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CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS TREINTA'Y NUEVE PESOS M/CTE.

SENA

N

($5.493.839) MES, incluido IVA.

Plazo: Sera hasta el 1 de diciembre de 2026.

Objeto: 85_9519 79 Contratar servicios personales de caracter temporal como instructor en modalidad
presencial, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas efectivamente ejecutadas, para impartir
formacién profesional integral conforme a la programacion académica, elaborar y/o utilizar material
curricular, emitiendo juicios evaluativos, entregar el portafolio del instructor en los tiempos establecidos
y demas lineamientos de la Formacidon Profesional del SENA, para la red de conocimiento Gestion

Administrativa Y Financiera — ARCHIVOS

Ejecucion mensual de actividades

Nro

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Impartir 160 horas al mes, segun
programacion de Coordinacion
Académica, atendiendo la formacién
de aprendices en el drea del programa,
en las competencias, resultados de
aprendizaje, actividades de los
proyectos de formacién programados,
y la emisidn de juicios evaluativos
dentro de los tiempos, que para cada
accion se determine por el centro de
formacién. En caso de no cumplirse las
160 horas, se pagard en forma
proporcional a las horas ejecutadas de
acuerdo con el honorario establecido
como instructor, para el caso de
instructores contratados por horas, se
pagara un maxima de 160 horas al mes
ejecutadas.

Imparti la formacién de a
los aprendices en el
Programa de Gestion
Documental No. de ficha
3210237.

Cumpli con la intensidad
de 160 horas, segun la
programacion establecida
para este periodo.

En total fueron 169 horas
en este periodo.

Total, horas ejecutadas
169.

Total, horas cobradas
160.

Competencias:
210602023 —
Organizacion de Fondos
Documentales
Acumulados.

Y la ficha 3494316
Organizacion de Archivos
de Gestién.

Reporte de horas
registradas en la
plataforma
Senasofiaplus.
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Impartir la formacién de manera
presencial y si lo requiere la
Coordinacion Académica a través de
medios digitales.

Se ha brindado la
formacién De manera
presencial, en el
ambiente D101 jornada
noche. CAFEC, y en el
lugar dispuesto por la
Institucion para la ficha
3494316.

Registro fotografico,
anexo No. 1

Gestionar la aprobacién del proyecto
formativo de los programas de
formacién titulada asignados en el
formato dispuesto para ello, y cargar a
Sofia plus para viabilizar por
Coordinacion académica; el formato
con cédigo del proyecto deberd ser
entregado a Coordinacidn Académica
dentro de los plazos establecidos por el

Proyecto formativo
cargado en Sofia Plus en el
formato dispuesto por la
entidad.

Visualizar en la ruta que se
relaciona en evidencias.

http://senasofiaplus.ed
u.co/sofia/home/princi

pal.faces

Coordinador y/o supervisor del

contrato.

Crear la ruta de aprendizaje vy

mantenerla actualizada del(os) | La ruta de aprendizaje, a | Ruta de aprendizaje
grupo(s) de formacion asignado(s) | la fecha se encuentra | actualizada en Sofia

(ficha de  caracterizacién)  por
Coordinacion Académica, y asociar a
los aprendices en Sofia Plus y/o el
aplicativo institucional dispuesto para
ello.

actualizada, en el
aplicativo dispuesto, Sofia
Plus.

Plus.
http://senasofiaplus.ed
u.co/sofia/home/princi

pal.faces

Alimentar  permanentemente el
portafolio asignado por coordinacién
académica, con guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacion, plan de
trabajo (con soporte de concertacidn
con las aprendices), reporte de juicios
evaluativos de RAP's, Guias de
aprendizaje, actas de entrega de
materiales de formacion firmada por
los aprendices (si aplica), actas de
cierre final. Para formacién titulada
adicionalmente se requiere: acta de
induccion con el respectivo soporte de
su evaluacién, Guias de aprendizaje de
competencias transversales, actas de
planes de mejoramiento (si aplica),
reporte de novedades de ambiente,

Teniendo en cuenta el
portafolio asignado, se ha
dado cumplimiento
alimentando las carpetas,
dispuestas en drive.

https://sena4-

my.sharepoint.com/per
sonal/portafoliocafec s
ena_edu co/ layouts/1
5/onedrive.aspx?csf=1&
web=1&e=hFDVvJA&CT=
1772338474171&0R=0
WA%2DNT%2DMail&Cl
D=499e5596%2D6512%
2Ddb01%2Ddfb0%2D6f
7f7981ala6&clickParam
s=evJYLUFwcE5hbWUiO
iJNaWNyb3NvZnQgT3V
0bG9vayBXZWIgQXBwli
wiWC1BcHBWZXJzaW9

GCCON-F-087 V1



http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
http://senasofiaplus.edu.co/sofia/home/principal.faces
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
https://sena4-my.sharepoint.com/personal/portafoliocafec_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?csf=1&web=1&e=hFDvJA&CT=1772338474171&OR=OWA%2DNT%2DMail&CID=499e5596%2D6512%2Ddb01%2Ddfb0%2D6f7f7981a1a6&clickParams=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiWC1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNjAyMTMwMDEuMDgiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEifQ%3D%3D&cidOR=Client&id=%2Fpersonal%2Fportafoliocafec%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2%C2%B0%20OFERTA%202025%20%2D%20PORTAFOLIO%20DEL%20INSTRUCTOR%2FFicha%203210237%20%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL&FolderCTID=0x012000320B4E837A193A499DCF7F63814692D3&view=0
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N

actas de cierre parcial (si aplica); y los
demads formatos y solicitudes por parte
de Coordinacién Académica, aplicando
el modelo pedagdgico establecido por
el SENA y el Procedimiento de
Ejecucidn de la Formacién Profesional
Integral, en los formatos establecidos
por el SIGA y lineamientos de la
Coordinacion Académica.

uljoiMjAyNjAYyYMTMwM
DEuMDgilLCJPUyl6lldpb
mRvd3MgMTEifQ%3D%
3D&cidOR=Client&id=%
2Fpersonal%2Fportafoli
ocafec%5Fsena%5Fedu
%5Fco%2FDocuments%
2F2%C2%B0%200FERTA
%202025%20%2D%20P
ORTAFOLIO%20DEL%20I
NSTRUCTOR%2FFicha%
203210237%20%20GES
T1%C3%93N%20DOCUM
ENTAL&FolderCTID=0x0
12000320B4E837A193A
499DCF7F63814692D3&
view=0

Evaluar en Sofia plus y reportar los
juicios evaluativos de RAP's a la
Coordinacion Académica, una vez
termine el resultado de aprendizaje
impartido.

Se realizo la evaluacién
en sofia plus mediante
juicios evaluativos para
los RAP's

03 Elaborar cuadros de
clasificacion documental
teniendo en cuenta las
diferentes estructuras
organico-funcionales y la
normativa.

04 Aplicar tablas de
valoracion documental al
fondo documental
acumulado, teniendo en
cuenta los principios
archivisticos.

Juicios evaluativos
dispuestos en sofia plus

Cumplir con los productos asociados al
proyecto en actividades de formacién
del programa asignado.

Se realizaron actividades
asociadas en el proyecto
de formacioén de la
Competencia:
210602023 —
Organizacion de Fondos
Documentales
Acumulados.

Proyecto formativo
dispuesto en drive,
portafolio.
https://sena4-

my.sharepoint.com/per
sonal/portafoliocafec s
ena_edu co/ layouts/1
5/onedrive.aspx?id=%2
Fpersonal%2Fportafolio
cafec%5Fsena%5Fedu%
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SENA

N

5Fco%2FDocuments%2F
2%C2%B0%200FERTA%
202025%20%2D%20P0O
RTAFOLIO%20DEL%20IN
STRUCTOR%2FFicha%20
3210237%20%20GESTI
%C3%93N%20DOCUME
NTAL%2F6%2E%200tro
s%20documentos&view
id=76bf3c73%2Dd667%
2D43e9%2D88b7%2D43
f948039cf6&csf=1&CT=
1772338474171&0R=0
WA%2DNT%2DMail&Cl
D=499e5596%2D6512%
2Ddb01%2Ddfb0%2D6f
7f7981ala6&clickParam
s=eyJYLUFwcE5hbWUiO

iJNaWNyb3NvZnQgT3V

0bG9vayBXZWIgQXBwli

wiWC1BcHBWZXJzaW9

uljoiMjAyNjAYMTMwM

DEuMDgiLCIPUyI6lldpb

mRvd3MgMTEifQ%3D%

3D&cidOR=Client&Folde

rCTID=0x012000320B4E

837A193A499DCF7F638

14692D3&view=0

Para instructores lideres de grupo,
socializar el reglamento del aprendiz
vigente durante la etapa lectiva en dos
momentos para el nivel técnico,
operario y auxiliar, y en 3 momentos
para los programas del nivel
tecnolégico, enfatizando en |la
seleccion de alternativas de etapa
productiva para que una vez terminen
la etapa lectiva ya tengan definida la
opcion de etapa productiva. Enviar a
Coordinacion académica el
cronograma con las socializaciones a
desarrollar, indicando los grupos, hora
y lugar, asi como novedades que se
presenten.

El reglamento del
aprendiz
Fue socializado en el

ambiente de formacion
indicado. La actividad se
desarroll6 con todos los
aprendices de la ficha
3210237.

No se registra evidencia.
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SENA

N

9 Asistir a todas las reuniones que sean
programadas para fijar y monitorear | He atendido el llamado a
los lineamientos, cobertura vy | la programacién asignada Anexo No. 2
productos indicados, y socializaciones, | por el supervisor del
relacionadas con la ejecuciéon de la | contrato.
formacién, participar y asistir a las
sesiones programadas en los grupos de
trabajo cuando el equipo de desarrollo
curricular del darea del programa
asignado o la entidad asi lo requiera
entre otras citadas por el supervisor
del contrato.
10 Mantenerse al tanto de los procesos de | He estado atenta a los
actualizacién de la ejecucién de la | procesos de actualizacién | No se registra evidencia.
formacién y demas lineamientos para | de la ejecucién de |Ia
el cumplimiento de la formacion. formacién aplicando las
directrices impartidas.
11 Impartir la formacién virtual, haciendo
uso de las herramientas disponibles en | Imparti la  formacidn,
el ambiente virtual de aprendizaje para | haciendo uso de las
fortalecer la formacién y lograr el | herramientas de | Programa de formacion
cumplimiento de los lineamientos, | aprendizaje en el | Proyecto formativo
cobertura y productos indicados. ambiente, teniendo en | dispuestos en Sofia Plus.
cuenta la modalidad del
Programa.
12 Generar y ejecutar una estrategia que
contribuya a la meta de retencion de | He motivado los
los aprendices durante el tiempo total | aprendices en la . ) )
del programa de formacién y/o curso, | realizacidén de actividades No se registra evidencia.
reportando oportunamente | tedrico/practico a través
novedades de los aprendices (retiros | de la empatia,
voluntarios, deserciones). simulaciones, charlas,
pausas activas entre
otros.
13 Aplicar los lineamientos sobre
programas, reglamento, guias vy | He aplicado los | Material suministrado
material pedagdgico adoptado por el | lineamientos sobre el | por correo electrénico.

SENA y/o elaborar el material
curricular necesario para ejecutar el
programa asignado con el fin de
adoptarlo y asi garantizar el buen
desarrollo de los cursos, realizando
ajustes razonables a las guias de
aprendizaje y material de apoyo para
los aprendices con alguna condicién de
discapacidad.

Programa de formacion,
reglamento, guias y
material pedagogico
suministrado por el SENA,
y para persona con
discapacidad se ha tenido
en cuenta la capacidad de
aprendizaje.

https://outlook.office.c
om/mail/0/id/AAQKADE
2MmUSMmUSLTIKOTQt
NGVIMC1hOGFmLWUyZ
WIWNWYOMDg2MwAQ
AMkg%2FgXdb0tOv7okj
J9cMwk%3D
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SENA

N

14 Planear oportuna y adecuadamente la
ejecucién de la formacion consultando | Para el desarrollo del | Material suministrado
todo el material de diseio y desarrollo | proyecto formativo se ha | por Coordinacion
curricular en especial el proyecto | impartido la formacidon | Académica en medio
formativo con la Coordinacién | teniendo en cuenta el | magnético USB y correo
Académica y con el equipo de | material de disefio vy | electrénico.
ejecuciéon para el programa de | desarrollo curricular | coordinacionaccafec
formacién asignado cifiéndose a los | suministrado por el SENA,
procedimientos de ejecucion de la | Aplicando el modelo
formacién, guias y demds documentos | pedagdgico del SENA.
pertinentes y aplicando estrictamente
el modelo pedagdgico del SENA.
15 Mantenerse al tanto de los procesosde | En el proceso de
actualizacién y formacién que requiere | formacion me he | Anexo No 3
para el cumplimiento de las | mantenido actualizada
obligaciones contractuales. para el cumplimiento de
las obligaciones
contractuales.
16 Realizar el seguimiento de cada | He realizado el
aprendiz mediante la orientacién y | seguimiento a  cada | Juicios evaluativos
acompafiamiento a las actividades de | aprendiz mediante | dispuestos en Sofia Plus.
aprendizaje y reportar avances o | orientacién V%
dificultades de manera oportuna a la | acompafiamiento a las
Coordinacion  Académica en los | actividades de
formatos y tiempos que se dispongan | aprendizaje en ambiente
para ellos y teniendo en cuenta el | de formacion.
reglamento del aprendiz.
17 Promover que los procesos | El proceso de
comunicativos donde se da la | comunicacion en |las
capacitacion sean asertivos. actividades donde se ha . ) )
capacitado ha sido No se registra evidencia.
asertivo.
18 Manejar herramientas informaticas | Los aprendices en el
asociadas al drea objeto de la | ambiente de formacidn https://drive.google.com/
formacion. han desarrollado las drive/folders/1B6bmTxLL5
actividades utilizando las | 2hvHXORPVEpyn4mkjRré
herramientas Wsh
informaticas, acorde con
la formacion.
19 Atender oportunamente los | He atendido los

requerimientos que haga el supervisor
del contrato y presentar los informes

requerimientos sugeridos

Los anexos
corresponden a las
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SENA

N

mensuales de la ejecucidn del contrato
o los productos que se le requiera,
ademds del informe mensual de
actividades segun la fase en que se
encuentre la formacién (planear,
ejecutar y evaluar) durante el
desarrollo del proceso de aprendizaje y
de las actividades en general con sus
respectivos anexos.

por el supervisor del
contrato.

Presento el informe
mensual del contrato,

correspondiente al
periodo de abril de 2026.

actividades ejecutadas
durante el periodo.

20 Brindar apoyo al desarrollo de las | Obligacidn contractual no
actividades de investigacién aplicada | ejecutada en el respectivo | No se registra evidencia.
que el Centro Agroindustrial y | mesobjeto de cobro.
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare inicie o este desarrollando en
el area del programa en acreditacion
asignado.
21 Participar en Actividades de
investigacion y desarrollo tecnoldgico, | Obligacidn contractual no
ocupacional y social, que contribuya a | ejecutada en el respectivo
la actualizacion y mejoramiento de la | mes objeto de cobro. No se registra evidencia.
formaciéon profesional integral y la
formacién para el trabajo del area del
programa en acreditacion asignado.
22 | Acatar los lineamientos y disposiciones
institucionales en materia de politica | He atendido los | No se registra evidencia.
editorial establecidos. lineamientos
Institucionales
establecidos.
23 El contratista podra prestar apoyo
técnico a la supervisiéon de contratos, | Obligacidn contractual no | No se registra evidencia.
asi mismo podrd colaborar con | ejecutada en el respectivo
elementos técnicos en los estudios | mes objeto de cobro.
previos.
24 El contratista podra hacer parte de los | Obligacidn contractual no
comités evaluadores segun | ejecutada en el respectivo | No se registra evidencia.
designacion del director o subdirector. | mes objeto de cobro.
25 Programa actividades de ensefianza — | Programé las actividades

Aprendizaje - Evaluacion de
conformidad con los médulos de
formacién y el calendario institucional
y el manual de procedimientos para la
ejecucién de acciones de Formacion
Profesional.

de ensefianza teniendo
en cuenta el material
Institucional suministrado
por el SENA.

Material Dispuesto en
Sofia plus.

*programa de
formacién

*proyecto formativo
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N

26 Reportar en el Sistema institucional
dispuesto para ello, en un maximo de | Se reportan las https://sena4-
tres dias, todas las actividades que de | actividades my.sharepoint.com/per
acuerdo con los procesos que sean de | periédicamente en el sonal/portafoliocafec s
su responsabilidad, garantizando la | sistema institucional ena_edu co/ layouts/1
calidad de la informacién y su | dispuesto para tal fin, 5/onedrive.aspx?id=%2
coherencia con el proceso formativo, | juicios evaluativos. Fpersonal%2Fportafolio
tales como registro de los juicios cafec%5Fsena%5Fedu%
evaluativos, creacién de rutas vy 5Fco%2FDocuments%2F
asociacion de aprendices, registro de 2%C2%B0%200FERTA%
juicios evaluativos del reconocimiento 202025%20%2D%20P0O
de aprendizajes previos, comunicar al RTAFOLIO%20DEL%20IN
Coordinador Académico STRUCTOR%2FFicha%20
oportunamente anomalias, 3210237%20%20GESTI
inconsistencias, novedades de %C3%93N%20DOCUME
aprendices, y hallazgos en el registro NTAL%2F1%2E%20Indu
de la informacién. cCi%C3%B3n%20%28Act
a%20de%20inducci%C3
%B3n%2C%20juicios%2
Oevaluativos%29&CT=1
757342773346&0R=0
WA%2DNT%2DMail&Cl
D=9f8f3a82%2Df33e%2
D2fd6%2D2e92%2Df45c¢c
lebeda3e&csf=1&web=
1&e=hFDvJA&cidOR=Cli
ent&FolderCTID=0x012
000320B4E837A193A49
9DCF7F63814692D3&vi
ew=0
27 Realizar el requerimiento oportuno de | Obligacidn contractual no
materiales de formacién. ejecutada en el respectivo | No se registra evidencia.
mes objeto de cobro.
28 Realizar seguimiento a las acciones de | He realizado seguimiento

formacién en etapa lectiva vy
productiva, teniendo en cuenta las
directrices de la  Coordinacidn
académica, garantizar y gestionar la
realizacion de las competencias,
transversales de forma oportuna para
las formaciones tituladas a su cargo.

y acompafiamiento a las
acciones de formacién en
etapa lectiva, atendiendo
las directrices de Ia
coordinacion, teniendo en
cuenta las competencias a
mi cargo.

No se registra evidencia.
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SENA

N

29

En el caso de apoyar formacién para el
programa de doble titulaciéon, prestar
acompafiamiento técnico pedagdgico
en las instituciones educativas
articuladas en la educacién media
técnica, aplicando el modelo
pedagdgico establecido por el SENA y
el procedimiento de ejecucion de la
FPI, aplicando los formatos
establecidos por SIGA y elaboracién del
portafolio del instructor, previa
programacion del Coordinador
Académico en el drea de influencia del
Centro Agroindustrial v
Fortalecimiento Empresarial de
Casanare, para efectos de pagos se
tendra en cuenta el calendario
académico institucional.

Cumpli con la intensidad
de 160 horas, segun la
programacion establecida
para este periodo.
Aplicando los formatos
establecidos.

Reporte de horas
registradas en la
plataforma
Senasofiaplus

30

Cumplir con los lineamientos de
orientacién del desempefio del
instructor en ambientes virtuales de
aprendizaje.

Obligacién contractual no
ejecutada en el respectivo
mes objeto de cobro.

No se registra evidencia.

31

Los instructores contratistas que se
asignen con horas de dedicacion a
proyectos de investigacidn, innovacién
y desarrollo tecnolégico, tendran hasta
un maximo de 80 horas mensuales (
equivalente al 50 %), siempre y cuando
le hayan sido aprobados proyectos
para la vigencia, y en el plan de trabajo
del grupo de investigacion, el
instructor registre productos concretos
en fechas precisas, segun las lineas
programaticas de la politica de
competitividad y desarrollo
tecnolégico  productivo, y que
correspondan con las exigencias de las
condiciones de calidad, para los
registros calificados de los programas
de formacidn que estan en ejecucion y
los programas de formacion que tienen
proyectados para la vigencia.

Obligacién contractual no
ejecutada en el
respectivo mes objeto de
cobro.

No se registra evidencia.

32

Para los instructores asignados a
programas de formacién de educacién
superior, desarrollar  actividades
relacionadas con investigacion,

Obligacién contractual no
ejecutada en el

GCCON-F-087 V1
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desarrollo tecnoldgico e innovacién
con su correspondiente registro en el
CVLAC de los productos, los cuales
deben cumplir con la tipologia
Colciencias.

respectivo mes objeto de
cobro.

No se registra evidencia.

33

Obligacién adicional para Instructores
Virtuales. Para los instructores de
formacion virtual en todos los niveles,
deberan cumplir con lo establecido en
la Guia Orientacién  Formacién
ambientes virtuales de aprendizaje -
GFPI-G-014publicada en la plataforma
CompromiSO.

Obligacién contractual no
ejecutada en el
respectivo mes objeto de
cobro.

No se registra evidencia.

34

Para los instructores asignados a
seguimiento de etapa productiva,
deberan realizar al mes seguimiento a
minimo 80 aprendices, llevar a cabo
visitas de seguimiento evidenciadas en
actas, desarrollara charlas de
sensibilizacion  destinada a los
aprendices que inician etapa
productiva; el instructor debe
establecer horarios de atencion
presencial y virtual de acuerdo con los
formatos asignados por coordinacién
académica. El seguimiento realizado
por el instructor debe ser entregado
mensualmente a Coordinacion
Académica como evidencia del
resultado de su asignacion y del
portafolio de evidencias de cada
aprendiz.

Obligacién contractual no
ejecutada en el
respectivo mes objeto de
cobro.

No se registra evidencia.

35

Presentar informe de actividades
(Gestion  Contractual y  Gestidn
Financiera) de manera mensual segin
los lineamientos vigentes e
indicaciones del supervisor, con los
correspondientes soportes (pago de
parafiscales, informe de actividades y
planilla de pago), en la forma y
condiciones establecidas en la forma
de pago del contrato. Paragrafo: Si el
contratista supera los quince (15) dias
de retardo en el cobro del mes
anterior, facultard a la entidad para
imponerla multa, o terminar el

informe  de
Gestion  Financiera vy
Gestion Contractual,
correspondiente al
periodo de abril del afio
2026.

Presento

Informes GF y GC
subidos al drive de la
cuenta del periodo de
abril y a la plataforma
SECOP I

GCCON-F-087 V1
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N

contrato de manera unilateral en el
estado en que se encuentre v,
adicionalmente, de adelantar
actuacién administrativa para declarar
el incumplimiento contractual e
imponer la clausula penal pecuniaria

36

El contratista debera informar, en un
término no inferior a 15 dias habiles,
sobre la inconveniencia, debidamente
justificada y probada (caso fortuito o
fuerza mayor), para continuar con la
ejecucién del contrato, de tal manera
que el Centro de formacion, adelante
las acciones necesarias para suplir esta
necesidad. El incumplimiento de esta
obligacion dard lugar a que se
impongan multas al contratista o se
haga efectiva la cldusula penal, las
cuales seran descontadas del pago a
realizar.

Obligacién contractual no
ejecutada en el respectivo
mes objeto de cobro.

No se registra evidencia.

37

El contratista deberd garantizar los
equipos y herramientas necesarias
para el desarrollo de sus obligaciones
contractuales.

Cuento con
herramientas
para cumplir
obligaciones
contractuales.

PC v
necesarias
con mis

No se registra evidencia.

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 legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

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

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

INICIAL

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

GCCON-F-087 V1

12



4
SENA

N

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 vy (iii) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 4648123414 operador SOI referente al mes de
marzo de 2026.

Cordialmente,

—F %

CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO
Contratista
C.Cnro. 47.434.730

RAQUEL SUAREZ BENITEZ
Supervisor del contrato nro. CO1.PCCNTR.9003389 del 20 de enero de 2026

Coordinadora Académica

13
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EVIDENCIAS EJECUCION CONTRATO CO1.PCCNTR.9003389 /2026 MES DE ABRIL DE 2026
FECHA INICIO CTO: 2-Feb-2026
PROGRAMA: GESTION DOCUMENTAL

FICHA: 3210237

Anexo No. 1, actividad 2

OO HUAWEL P30 lite

TRIPLE CAMERA

El P30 lite ' ',
GAMERA




Anexo No. 2 actividad 9

Actividad
Bienvenida
Programacion de Grupos
Creacion de Eventos
Movedades de Formacion
(Traslados
Reingreso
Llamados de Asistencia
Inasistencias
Desercion)

Receso

Etapa Practica
(Modalidades
Lineamientos
Formatos

Asignaciones a Instructores)

Horario
7:30 am
8:00 am
8:15am

8:30 am

9:30 am

10:00 am

Informacion general de la jornada

. Fecha: 06 de abril de 2026

. Hora: 7:30 a. m.

. Lugar: Auditorio SENA

B

_LHI

N

¢ > _'
SR
> BN -
A W

Responsable
Raquel Suarez Benitez
Wendy Gonzalez Castro
Yandry Sofia Gualdron

Alexandra Bohdrguez
Raquel Suarez

Instructores

Daniela Gonzalez



Anexo No. 3 actividad 15
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Lista asistencia aprendices ambiente de formacion (Abril de 2026)
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

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

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3210237 - 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.

23/04/26 21:45
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

RAL: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

23/04/26 21:45
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RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

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.

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

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

23/04/26 21:45 Page 3 of 5



TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

" COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  pRocESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 113,70

FICHA 3494316 - ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
DE APRENDIZAJE:

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1: CONTEXTUALIZAR LA ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE ARCHIVO, TENIENDO EN CUENTA LAS AGRUPACIONES
DOCUMENTALES, LA CLASIFICACION DOCUMENTAL Y LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

RA2: ORGANIZAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LOS PROCESOS
TECNICOS DE CLASIFICACION, ORDENACION Y DESCRIPCION.

RA3: VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS EN LA ORGANIZACION DOCUMENTAL: CLASIFICACION,
ORDENACION Y DESCRIPCION, TENIENDO EN CUENTA LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

RA4: TRANSFERIR LAS SERIES DOCUMENTALES DEL ARCHIVO DE GESTION AL ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON LO
ESTIPULADO EN LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL Y CON EL PROCEDIMIENTO RESPECTIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 48,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 161,70

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS
06/04/2026 06/04/2026 OTROS 7,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 7,00

INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO

CENTRO DE CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO
FORMACION:  EMPRESARIAL DE CASANARE
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REPORTE DE HORAS MENSUALES

HORARIO DE CLASE (24
NFIKADE | oeichamave | INSTRUGTOR |  PROVEGTO pcTDAD compETENCIA | RESULTADOS DE e horas) ™ s Limim oalv]s LM 1lvls L
CARACTERIZACION | PROCRAMA B R eCTe,  |ProvecTo FoRmATIVO APRENDIZAJE
NiCio Nicio N 1 s 67| 8| 9|10 nlml s s s v slelo
AP3. ANALIZAR LA LA|
SITUACION
ACTUAL  EN
ENTOAOENEL % Elaborar cusdios
PROCESOS ORGANIZACION DE |9° o
CARMEN YANETH documenal _teniendol 1004 100:
3210237 poosTION | [BETANCOURT  [esecucion  [ARCHViSTIcoS OND0S raLes | cuena las| 10412026 | 14/04/2026 | 180000 | 23:00:00 | ¢ 6 6 6/6/6 6|6
GERONIMO diforentes esiructuras| EM EM
IDENTIFICAR ACUMULADOS. Al Gl
EVALUAR LOS [ Y|
Ia nomafiva.
ASPECTOS
PROBLEMATICOS Y
CRITICOS A TRAVES DE
UNDIAGH
AP3. ANALIZAR LA LA|
SITUACION
e 04 Aplcar tablas dol
PROCESOS ORGANIZACION DE | Y2lorecién documental
CARMEN YANETH ol fondo document :00:4 00:4
GESTION | ARCHIVISTICOS FONDOS 18:00:00 | 23:00:00
3210237 DocuMeNTAL [BETANCOURT  |eucucion (GRS DocomenTaLes |2oumiade, tenerdol 16/04/2026 | 2500412026 | 1C 5 o 6 6|6 6
IDENTIFICAR ACUMULAL s
UAR archivisticos.
PROBLEMATICOS Y
CRITICOS A TRAVES DE
UNDIAGH
AP3. ANALIZAR LA LA|
SITUACION
ACTUAL  EN
ENTIDAD EN EL -
HARCO e ien del plan d
N Procesos orcazacion oe | SE2icln de pln ce 150000 | 250000
GESTION ARCHIVISTICOS FoNDOS :00: :00:
3210237 ooSimentaL [PETANCOURT  [Edecucion (ECINS oo raLEs o fondo documenal| 2710412026 | 30/04/2026 | 180 o
acumuiado do
IDENTIFICAR AcuMULADOS. |20 a
EVALUAR LOS =D
PROBLEMATICOS Y
CRITICOS A TRAVES DE
UN DIAGNOSTICO
o7 5
organzacion  de
documentos de
AP3. ANALIZAR LA L] archivo, teniendo en
SITUACION fas}
ACTUAL  EN aopaciones
jocumentales, la
ENTIDAD EN EL s
ORGANIZAR documental y  los|
ORGANIZACION |CARMEN YANETH = ARCHIVOS DE principios 120000 | 6:0000
404316 | DE ARCHIVOS DE |BETANGOURT  |EJEcucion | ARCHIVIS GESTION DE archvistcos. 2000412026 | 2810412026 | 1200 T 6
GESTION | GERONIMO N Organizar
NORMATIVA. documentos
B ivo, deacuerdol
ProscemATIcos M=t
CRITICOS A TRAVES DE oaseos.
Caponiiney e ot 1
ordenacién )
descripcien.

OBSERVACIONES: Total horas ejecutadas 169

—F—

Total horas cobradas 160
Total horas sobrantes 9

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
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SENA

N

REPORTE DE HORAS MENSUALES

REGIONAL CASANARE CENTRO  CENTRO AGROINDUSTRIAL Y FORTALECIMIENTO EMPRESARIAL ABRIL
INSTRUCTOR: CARMEN YANETH BETANCOURT GERONIMO
FECHA HORARIO ABRIC_2026 HORAS
OTRAS ACTIVIDADES DESCRIPCION (24 horas) V]S LIM[M|J|V]|S L{M[Mm|J]|V]S EJECUTADAS
INICIO FINALIZA INICIO | FINALIZA | 1 3(7 6|(7)|8[9]10(7 13| 14|15|16| 17| 7 7
Desarrollo Curricular 0
Disefio Curricular 0
Proyectos de Investigacion Aplicada - SENNOVA 0
Normalizacion y Certificacion de Competencias 0
Fortalecimiento Idiomas para Instructores 0
Aseguramiento de la Calidad 0
Extension Agropecuaria 0
Seguimiento de Aprendices Etapa Practica 0
Actividades Administrativas 0
Eventualidades 0
Salidas Pedagégicas y/o Giras Técnicas 0
Reuniones COPASST 0
Reuniones Comité de Convivencia Laboral 0
Reuniones Brigadas de Emergencia 0
Reuniones Sindicales 0
Atencié.n de aprendices fuera de las sesiones presenciales 0
para brindarles apoyo
Capacitaciones 0
Participacion en Comités de Evaluacién de Aprendices 0
Participacion en el Equipo Pedagdgico del Centro 0
Revisién Hojas de Vida 0
Semana de Confraternidad 0
7 horas adicionales 7:30:00 | 2:00:00
Asl;te.nclg:’ AM PM
Otras actividades designadas por el supervisor del contrato socializacién de 6/04/2026 6/04/2026 7

lineamientos y
procedimientos
académicos.

12:00:00 | 5:00:00
M PM

FIRMA INSTRUCTOR

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO




