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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

Malaga,12 agosto de 2026.

Seiior(a)

Erika Barrera Montafez

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

Coordinaciéon Académica

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual agosto 2026.

Referencia: CO1.PCCNTR.9047774 de 2026

Merary Florez Moreno, identificado con la cédula de ciudadania nro. 63507003, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 SIETE MILLONES
TRESCIENTOS SETENTAY CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE (S 47.374.970,00). Esta suma
sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Pagos mensuales por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S
4.737.497,00), Incluido IVA y proporcionales, esto para el primer y/o Gltimo pago, atendiendo al plazo de
ejecucion establecido.
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Plazo: Sera hasta el 3 de diciembre de 2026

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

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

Ejecucidon mensual de actividades

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

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

Para este periodo se cumplié con las
acciones de formacién para las fichas
(3556940 — 3556939 — 3556942 -
3556943) vy alistamiento de las
formaciones para las fichas asignadas
en plataforma ZAJUNA (3589815-
3589814 —3589811-3589823)

Plataforma Zajuna
Evidencias fotograficas

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

Para este periodo se reportd y registro
en el aplicativo Sofia plus las
actividades establecidas para la
formacion virtual como: a) Establecer
la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo con la programacién de cada
proceso de formacién virtual. b)
Asociar aprendices en el aplicativo
Sofia Plus, para las fichas (3589815-
3589814 — 3589811-3589823)

c) Retroalimentar y evaluar
actividades de aprendizaje en los
tiempos establecidos en los
estandares de formacion virtual y c) se
evalud las actividades de aprendizaje
en los tiempos establecidos en los
estandares de formacion virtual, en el
tiempo establecido por la formacion
virtual para las fichas asignadas
(3556940 — 3556939 — 3556942 —
3556943)

las

Plataforma Sofia plus y
Zajuna

Realizar la Evaluacién de la apropiacién
de las competencias de los aprendices,
emitir y registrar los Juicios evaluativos
de cada aprendiz (Etapa lectiva vy
productiva), previa verificacion
efectuada de logro de los resultados de

Para este periodo se realizé la
evaluacion de las competencias a los
aprendices asociados a la ruta y se
registraron los juicios evaluativos de
cada uno de ellos en plataforma Sofia
plus durante el tiempo establecido

Plataforma Sofia plus y
Zajuna
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aprendizaje y portafolio de evidencias
del aprendiz, de acuerdo con los
criterios de evaluacion establecidos en
el programa de formacién en un plazo
maximo de 8 dias después de finalizada
la evaluacion de las actividades de
aprendizaje segun fechas establecidas
en el plan de trabajo y planeacién
pedagdgica.

para las fichas (3556940 — 3556939 —
3556942 — 3556943)

Para este periodo se realizé induccidn

. . ., . ., |y reinduccion institucional a los
Realizar la induccidén y reinduccion .
S . aprendices de acuerdo con los .
4 institucional a los aprendices de acuerdo | . . S . Plataforma Zajuna
con los lineamientos institucionales lineamientos institucionales. Fichas
(3589815- 3589814 - 3589811-
3589823)
Atender diariamente los requerimientos | Para este periodo se atendid
5 de los aprendices del aula virtual segun | diariamente los requerimientos de los | Plataforma Zajuna
la accidon de formacion y lineamientos | aprendices en el aula virtual y los | Evidencias fotograficas
institucionales. medios dispuestos para tal fin.
Usar las herramientas disponibles en el | Para este periodo se usaron las
6 ambiente virtual de aprendizaje para |herramientas dispuestas en el |Plataforma Zajuna
fortalecer la formacién y lograr el |ambiente virtual como chat, mensajes | Evidencias fotograficas
cumplimiento de los lineamientos y foros
Aplicar el modelo pedagdgico | Para este periodo se aplicé el modelo
establecido por el SENA vy el|pedagdgico establecido por el SENA y
7 Procedimiento de Ejecucién de la|el Procedimiento de Ejecucidon de la | Plataforma Zajuna
Formacion Profesional Integral, | Formacion Profesional Integral, | Portafolio del aprendiz
aplicando los formatos Establecidos por | aplicando los formatos Establecidos
el SIGA. por el SIGA
Aplicar y hacer cumplir el reglamento
del aprendiz, asi como el conducto |Para este periodo se dio a conocer a
regular para garantizar el debido|los aprendices el reglamento del .
8 ) . . Plataforma Zajuna
proceso de gestion de novedades en |aprendiz a través de la plataforma
especial cuando sean notificaciones de | Zajuna
menores de edad
Realizar seguimiento a la ejecucion de .
. - . Para el periodo del
cada accién de formacion asignada, .
. g ) . . informe no se
participar en comités de evaluacion y|Para el periodo del informe no se| . .
o . . ejecutaron  acciones
9 seguimiento, documentar en actas y |ejecutaron acciones referentes al referentes al
registros la  ejecucion de los | cumplimiento de esta obligacion o
L cumplimiento de esta
seguimientos, como las novedades que L,
L L obligacién
se presenten en la accion de formacion
Participar y asistir a las sesiones en|Para este periodo se participé de
10 lineas programadas por gestores |sesiones en linea programadas por | Evidencia fotografica
virtuales. gestores virtuales
Realizar procesos de actualizacidn .
.,p . v . . Para el periodo del
formacion requerida para el | Para el periodo del informe no se|.
o L . . informe no se
11 |cumplimiento de las obligaciones | ejecutaron acciones referentes al| . .
. . . . L, ejecutaron acciones
contractuales en ambientes virtuales de | cumplimiento de esta obligacion
o referentes al
aprendizaje.
3
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cumplimiento de esta
obligacién

12

Atender requerimiento de apoyo en la
elaboracién de disefio y desarrollo
curricular en caso requerido segun
lineamientos institucionales.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacién

13

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

Para el periodo se realizaron los
informes de cierre de formacién
complementaria para las fichas
(3556940 — 3556939 — 3556942 —
3556943)

Plataforma Zajuna

14

Notificar de manera oportuna las
novedades que se puedan presentar,
documentando la informacién en los
formularios creados para tal fin por el
Gestor Virtual Regional.

Para este periodo se reporté a SAVA
los diferentes inconvenientes
presentados con la plataforma.

Evidencias
fotograficas.

15

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

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

Evidencias
fotograficas.

16

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

Para este periodo se participdé en la
promocion y divulgacion de la oferta
de los programas de formacién
profesional a través de redes sociales

Evidencias
fotograficas.

17

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

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

Plataforma Zajuna

18

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

Para el periodo se realizaron acciones
que garantizaron la baja desercién
como correos, comunicacién via
WhatsApp, anuncios entre otros.

Plataforma Zajuna
Evidencias fotograficas

19

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

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacién

20

Cumplir la ejecucién de la formacién que
se asigne para el acompafiamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de
Aprendizaje segun lo descrito en el
Instructivo para orientar en el
desempefio del instructor en Ambientes

Para este periodo se cumplié con la
ejecucion de la formacion en las fichas
(3556940 -3556942-3556943 -
3556939) y (3589815- 3589814 -
3589811-3589823) asignadas  del

Plataforma Zajuna
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Virtuales de Aprendizaje = SENA,
entregado para la Direccion de
Formacion Profesional.

programa administracion documental
en el entorno laboral.

Reportar y sistematizar seglun plan
operativo del programa, las acciones de
formacion en los portafolios de
evidencias y en documentos (Actas de
evaluacién de programas, Actas de

Para este periodo se reportd vy
sistematizo, las acciones de formacién
en los portafolios de evidencias y en
documentos (Actas de evaluacidén de

empaime,  Actas de  seguimiento rogramas, formatos de cierre
21 Trimestral, Casos exitosos, prog L . ON DRIVE
. o . formaciéon complementaria, reporte
sistematizacién de practicas L .
. . ., dejuicios evaluativos, que demuestren
pedagdgicas para la ejecucion de la FPI) . L
los resultados de la ejecucion
gque demuestren los resultados de la
. ., contractual y la FPI, en el ON DRIVE
ejecucion contractual y la FPI, en los| .
. . P asignado
diferentes medios y/o espacios fisicos y
digitales que disponga el centro.
., . . Para este periodo se realizd
Apoyar la gestidn para el alistamientoy | . .
. ., alistamiento en el programa
ejecucion de los programas de L ., .
. . __ | administracidn de gestion documental .
22 |formacion titulada, complementaria ) Plataforma Zajuna
resencial y/o virtual segin necesidad en entornos laborales en las fichas
zel O ge SN & (3589815- 3589814 — 3589811
3589823)
Programar y reportar al supervisor de
contrato, en los 5 Ultimos dias habiles de
cada mes las actividades a ejecutar en el .
. . . Para el periodo del
siguiente mes seguln la programacion de .
) . o . . informe no se
las fichas, los ambientes de aprendizaje, | Para el periodo del informe no se| . .
. . . . ejecutaron  acciones
23 | de manera que se autorice por escrito su | ejecutaron acciones referentes al referentes al
movilizacion previa a la salida y se|cumplimiento de esta obligacidn .
. cumplimiento de esta
gestione el cargue de los eventos en L,
) . obligacién
Sofia plus, en el marco de su objeto
contractual y lineamientos
Institucionales y legales.
Articular las acciones de formacién con .
o Para el periodo del
las estrategias institucionales Sennova, .
. . . informe no se
Agrosena, los procesos misionales de | Para el periodo del informe no se| . .
. | . ejecutaron  acciones
24 | Emprendimiento y ECCL y demads|ejecutaron acciones referentes al referentes al
procesos institucionales en el marco del | cumplimiento de esta obligacién o
. cumplimiento de esta
mapa de procesos SIGA, segun alcance L,
obligacién
de la FPI.
Participar en las jornadas de . .
o .. Para este periodo se participd en
seguimiento, acompafiamiento, | . . . . .
L o jornadas de trasferencia tecnoldgica | Evidencias
25 actualizacién, capacitacion y e
. - convocadas por el centro de |fotogréficas.
trasferencia tecnoldgica convocadas por . .
) Formacion y la nacional
el centro de Formacion.
Acatar los lineamientos del Sistema .
. Para este periodo se acataron los
Integrado de Gestion y Autocontrol, | . . .
. . .. | lineamientos del Sistema Integrado de .
26 | Seguridad y Salud en el trabajo, gestion Plataforma Zajuna

ambiental, gestién de la informacion y
Gestion de la Calidad

Gestién y Autocontrol, Seguridad y
Salud en el trabajo, gestiéon ambiental,
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gestion de la informacién y Gestién de
la Calidad.

27

Reportar de manera oportuna como
usuario proveedor, en la etapa de
ejecucion contractual dentro de la
plataforma SECOP I, los soportes
correspondientes que evidencien la
correcta ejecucion y pagos realizados en
cumplimiento  del contrato  de
prestacién de  servicios  suscrito,
realizando la entrega oportuna de los
documentos y soportes de cuenta de
cobro al supervisor del contrato, segun
cronograma que se establezca por parte
de la entidad y atendiendo la forma de
pago establecida, con el fin de dar
cumplimiento a la meta de ejecucién
presupuestal.

Para este periodo de reporto de
manera oportuna a secop |l los
informes de cuenta de cobro
correspondiente.

ON DRIVE

28

Aplicar al proceso de certificacion de la
norma de competencia “Orientar
Procesos Formativos Con Base En Los
Planes De Formacion Concertados, O La
Actualizacién  "Orientar  Formacién
Presencial De Acuerdo Con
Procedimiento Técnico Y Normativo" o
en su defecto deberd aplicar al proceso
de certificacién de la norma y aportar el
respectivo certificado de aprobacién, o
la evidencia de la inscripcion efectiva a
mismo, al informe de ejecucion
contractual.

Para este periodo se aplico a la
certificacion de norma con el inicio de
inscripcién a la misma

Evidencia fotografica

29

Participar en las actividades
programadas por el SENA y equipo SIGA
a las cuales se les convoque en
cumplimento de las actividades propias
del objeto contractual.

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacién

30

El contratista que realice comisiones de
servicios o desplazamientos autorizados
por el supervisor debera presentar
dentro de los cinco (5) dias habiles
siguientes a la fecha de finalizacién de la
comisién, la respectiva legalizacién al
area de Contable o quien haga sus veces

Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacion

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacién

31

Hacer entrega oportuna al supervisor
del contrato, seglin cronograma que se
establezca por parte de la entidad vy
atendiendo la forma de pago
establecida de los documentos vy
soportes de cuenta de cobro, con el fin

Para este periodo se realizo la entrega
los informes GC y GF del mes de
Agosto como soportes de cuenta de
cobro

Plataforma secop Il
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de dar cumplimiento a la meta de
ejecucion presupuestal.

El CONTRATISTA deberd acreditar que se
encuentra al dia en el pago de los

Para este periodo se presentd planilla
de seguridad plataforma soi mes de

Plataforma Secop Il

del objeto contractual

32 |aportes al sistema de seguridad social | julio No. 6027181376.
integral (salud, pension vy riesgos
laborales).
Para el periodo del
- . . informe no se
Atender los requerimientos que le|Para el periodo del informe no se| . .
. . . . ejecutaron  acciones
33 |realice el supervisor dentro del marco | ejecutaron acciones referentes al
referentes al

cumplimiento de esta obligacién

cumplimiento de esta
obligacién

A continuacion, 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 continuacién 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

FECHA DE
LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

Para efectos del presente informe, se adjuntan las certificaciones de antecedentes correspondientes, con

las fechas que se relacionan a continuacion:

Certificacion de antecedentes fiscales: 12/08/2026
Certificacion de antecedentes penales: 12/08/2026
Certificacion de antecedentes disciplinarios: 12/08/2026

Certificacion de registro nacional de

medidas correctivas: 12/08/2026

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos 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. 6027181376 mes de junio de 2026 generada a

través de la plataforma SOI.
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Cordialmente,

i%;:H.-]/ ;IIPTEZj én—‘E\nl

Merary Florez Moreno
Contratista
C.C 63507003

i A o

Erika Barrera Montaiiez
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9047774 de 2026
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EVIDENCIAS

Periodo comprendido entre el 11 julio y el 11 de agosto de 2026.

OBLIGACION 1: Orientar acciones de formacién virtual segun la guia de la GFPI-G-014, guia de orientaciones para
la formacién en AVA, programacion asignada y lineamientos nacionales

Actividad 1: Alistamiento en plataforma Zajuna para las fichas asignadas (3589815- 3589814 — 3589811 -
3589823)

(]
2NN 5//:6

Accedea SOFIA  Area Personal A ® MERARY FLOREZMORENO | § | v

Mis Cursos

Mis cursos / Secciones / Mis cursos @

iHola, MERARY! {%)

PANEL DE NAVEGACION ()| | VISTA GENERAL DE CURSO
v Mis cursos . . » .
# Pagina principal del sitio s v || Buscar ||| Ordenar por nombre del aurso v || Taeta v
V¥ Secciones
B Mis cursos

&) Anuncios de la pagina

v Mis cursos
> P_51130034.V_3589814 R 68 C 9545
2 P_51130033_V_3589811_R_68_C 9545

2 P_51130033 V_3569823 R 68 C 9545 ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL DIGITACION DE TEXTOS (3589815) ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
> P_13210301_V_3589815_R 68_C 9545 ENTORNO LABORAL ... ENTORNO LABORAL ... Formacién Complementaria LABORAL ...
| 3442611 R_68.C 9545 Formacién Complementaria Formacién Complementaria Formacién Complementaria

Actividad 2: Revision diaria de plataforma, chat, foros, anuncios

Accede aSOFIA  Area Personal +~MostrarExtensién @ @ MERARY FLOREZ MORENO v Modo de edicion @B

© Anuncios ¢y CIERREACTIVIDAD DE PRENDIZAJE No 4 IERARY FLOREZ MERARY FLOREZ )
> Informacion genera Cronometrada 10 ago 2026 1020 2026
> Cronograma
> Actividades iniciales & APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3- And ‘g‘ MERARY FLOREZ. '\ MERARY FLOREZ. B
> Actividades de aprendizaje_Guia Cronometrada, 29 jul 2026 29ul 2026
> Sesiones en linea 5
> Documentos de interés para el aprendiz & CIERREACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AA03 ‘g JERARY FLOREZ... Y MERARY FLOREZ... o
| R66.C 9545 Cronometrada &/ 25jul 2026 J 28jul 2026 :
2 INVITACION SESION No. 4GESTION DOCUMENTAL 29/07/2026 JERARY FLOREZ. MERARY FLOREZ
b ! - 0
Cronometrada 7 jul 2026 27jul 2026
& APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3- AA3 @ MERARY FLORE. @ MERARY FLOREZ
0
Cronometrada 22jul 2026 22jul 2026
¢ CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AA-D2 ‘g‘ MERARY FLOREZ.. (@) MERARY FLOREZ B
ADMINISTRACION Cronometrada 22jul 2026 22jul 2026
¥ Administracon delforo & INVITACION SESION No. 3: PROTOCOLO DE LAS COMUNICACIONES 22/ ) MERARY FLOREZ. MERARY FLOREZ 0
¥ Configuracién Cronometrada 8 jul 2026 18 jul 2026
'V Filtros.
-
& Regitres & APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2- A2 ‘g‘ MERARY FLOREZ.. (@) MERARY FLOREZ.. )
B Copia de seguridad Cronometrada 16 jul 2026 16jul 2026
3 Restaurar
8 Colfcacon aarcada CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJ 7. (@ 7
T —— s ACTIV RENDIZ AERARY FLOREZ ® MERARY FLOREZ B
26 Cronometrada 16 jul 2026 16 ul 2026
uscripciones
B Informes - B
B o & INVITACION SESION EN LINEA No2 FLLIOS DE INFORMACION DE LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA 17/07/2026 (@) MERARY FLOREZ.. (@) MERARY FLOREZ .
Cronometrada & 16 jul 2026 & 16 jul 2026
> Administracion del curso R ) _ g
¢y INCONVENIENTES PLATAFORMAS ZAJUNA {g\ MERARY FLOREZ. MERARY FLOREZ B
Cronometrada & 16jul 2026 / 16 ul 2026

10
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l |3 asqueda

-
L1
b Grupo ()
= Privado (222)
MARTHA JULIETH SANCHEE"?._’.'-"E;G

Ta: Buenas tardes hartha si sefor..

AMDRES CAMILO cH,mI-ITFEE%’U."?-.’3}6
Tz Buenas noches Andres el cuso. ..

JOHMN JAIRO VARGAS MthN??.—"E)ﬁ
T Buenos dias la formacian cerr__.

HIERDS/26
>

o5 a3,

MARILA DE LOS AMNGELES
Ta: Buenas noches haria de

ADRIAMNA MARCELA CAMA%.".J.S-""—;G
&

ASTRID VAMESSA SANTACRL! /26
- e >
Ta: Hola Astnid

ESTEFANY FUENTES MUEGUES 2%
- . >
Hola Sefic porfa aydademe

LINA MARCELA PEREZ '.'E|=-E%"J_"-"_%;:5
Ta: Buenas tardes Lina =so lo deb ..

AREBEY ENRIQUE GAVIRIA Ri&-"a_f

Buenos dias profesara

| | e

Contactos

»

SENA

N

ESTEFANY FUENTES MUE...

27 de junio

1627
Buenas tardes Estefany a que ficha
perteneces por fawvor para rewvisar la
plataforma

I

S de junio

17:15

ESTEFAMNY FUEMNTES MU...

httpsyfzajuna.sena.edu.co/Zajuna/coursaew
id=11&8800

ESTEFANY FUENTES MU._.. 17:15
Hayw esta Seno
ESTEFANY FUENTES MU... 17:1&
Sii por g solamente es una sola g no
me deja hacerla
5 de julioc
ESTEFANY FUENTES MU... 09:43

Hola Seno porfa ayuderme

OBLIGACION 2: Reportar y registrar en el aplicativo Sofia Plus las actividades establecidas para el cumplimiento de
la formacion virtual que son de su responsabilidad, garantizando la calidad de la informacion y su coherencia con el
proceso formativo tales como: a) Establecer la ruta de aprendizaje en Sofia Plus de acuerdo con la programacion de
cada proceso de formacion virtual. b) Asociar aprendices en el aplicativo Sofia Plus, en el tiempo establecido por la
formacion virtual, c) Retroalimentar y evaluar las actividades de aprendizaje en los tiempos establecidos en los
estandares de formacion virtual, d) verificacidn de registro de actividades en Sofia plus durante los de 5 primeros dias
habiles de cada mes, e) reporte de Juicios Evaluativos.

Actividad: Se realizé la revisidn y calificacion de evidencias de las fichas asignadas durante este periodo
fichas (3556940 — 3556939 — 3556942 — 3556943)

GCCON-F-087 V3
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Accede a SOFIA  Area Personal

SENA

+MostarExtension @ @ MERARY FLOREZMORENO (§ | v Modo de edicién @)

> P_51130033_V_3589823 R 68 C 9545
V3589815 R 68 C 9545

6R 68 C 9545

 \/_3477099_R 66 C_9545

“P_13410024.V_3556943 R 68 C 9545
) Participantes
BB Calificaciones

&) Anundios

> Informacién general

» Cronograma

> Actividades iniciales

~ Actividades de aprendizaje_Guia
B Guia de aprendizaje 1
B Compenente formativos: Fujos de
informacién de las...

[ Actividad de aprendizaje 1 - Diagrama de

procesos

[ Actividad de aprendizaje 2 - Informe de

actividade...

B Companente formativo: Protocolo de las

comurnicacio..
[ Actividad de aprendizaje 3 - Lista de
chequeo (pla...

B Actividad de aprendizgje 4- FORO
TEMATICO: Sodiali...

B CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN

LAS UNIDADES DE CORRE...

> Sesiones en linea

> Documentos de interés para el aprendiz
> P51130033.V_3477101_R 68.C 9545

> P1341

[ U

AccedeaSOFIA  Area Personal

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

de LUIS ALFREDO MORALES TORRES - jueves, 6 de agosto de 2026, 14:15

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
Participacién Foro Temético

Desde mi ol como funcionario encargado de s administracién de Ia corraspondencia, as fundamentsl reconocer cue una gestién inadecuada de los documentos puede generar rissgos significatvos en los procesos institucionales, g
afectando directamente |a eficiendia, la transparencia y a calidad del servico.

En el caso planteado, se evidencian diversos hallazgos, anomalias y errores que comprometen el correcto manejo de la correspondencia. Entre ellos se destacanla falta de registro oportuno de los documentos recibidos y enviados la
ausendia de controles en la radicacién, a pérdida de informacién, el manejo inadecuado de los tiempos de respuesta y Ia inexistencia de trazabilidad documental. Estas fallas pueden ocasionar retrasos en los procesos admiistrativos,
incumplimiento de términos legales y una percepcion negativa del servicio prestado.

Para mitigar la falta de controles en la correspondencia, es necesario implementar diversas actividades como el establecimiento de procedimientos claros para la recepcién, radicacién, distribucién y archivo de documentos; el uso de

herramientas tecnolGgicas que permitan la trazabilidad de la informacion; la capacitacion constante del personaly la verificacicn periodica del cmplimiento de los pracesos establecidos. Asimismo, es importante asignar responsabilidades
especiicas  realzar auditorias intemas que permitan identificary coregir falas a tiempo

Mi postura frente al caso de estuio es que la faita de control ena gestion documental no solo refleja debilidades operativas, sino también una ausencia de cultura organizacicnal enfocada en la calidad y la responsabilidad. Por elo, es
indispensable fortalecer el compromiso del personal con el cumplimiento de las normas y procedimientos, garantizanclo asi una adecuada gestién de la correspondencia.

Dentro de s buenas précticas en la gestién documental se encuentran la correcta dlsiicacion y organizacién de los documentos, €l uso de sistemas de gestion documental, Ia conservacién adiecuada de los archivos, el cumplimiento de
los tiempos de retencidn y la aplicacién de normas vigentes en materia archivistia. Estas précticas permiten optimizar los procesos,faciltar la consuita dea informacién y asegurar la transparencia nstitucionl.

Finalmente, como recomendaciones para la funcionaria Maria en la unidad de correspondencia, se sugiere fortalecer sus conocimientos en gestién documental, implementar controles estrictos en cada etapa del proceso, utiizar
tecnolégicas para el seg de d

establecer prioridades en la stencién de la correspondencia y mantener una actitud proactiva frente 3 la mejora continua. De igual forma, es fundsmental que adopte buenas
précticas organizacionales y trabaje en equipo para garantizar un servicio eficiente y de calidad.

En conclusion, el control adecuado de los documentos en las unidades de correspondencia es dlave para el buen funcionamiento de cuzlquier organizacién, ya que permite garantizar a eficiencia, la transparencia y a confiabilidad en la
gestién de la informacién.

Promedio de valoraciones:

M| 80 s

Enlace permanente

Re: CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
de MERARY FLOREZ MORENO - martes, 11 de agosto de 2026, 17:21

Buenas tardes Luis Alfredo,
Se evidencia que realizo un estudio del caso minuciosamente lo cual le permiti detectar los hallazgos claves del caso determinar las fallas en el proceso lo cual impide la aplicacién de normas que permiten un control de los
documentos recibidos y el cumplimiento de las normas adoptadas por la empresa a través de las buenas practicas implementadas y que permiten detectar hallazgos durante el proceso de recepcién de correspondencia.

En cuanto a as recomendaciones o aportes realizados como solucion al caso estén bien enfocados ya que aporta un punto de vista desde la aplicacién de a normatividad vigente a traveés de flujogramas o lstas de chequeo que le
permitan una revisién ajustada a s polfticas de a empresa.

Feliz Tarde.

Promedio de valoraciones: -

 mensaje anterior

Expandir Calificaciones + Mostrar Extension A @ MERARY FLOREZ MORENO

Modo de edicén @

> P_51130033.V.3589823.R 68.C 9545
> P_13210301._3589815_R_68.C_9545
> P51 / 3442611 R_68.C_9545
>P5 / 3527928 R_68.C_9545
> P51 6 168 C 9545
3 P_51130033.V 3477099 R 68 C 9545
v P_13410024 V3556943 R 68 C 9545

» Partcipans

B Calificaciones

&) Anuncios

> Informacién general

> Cronograma

> Actividades iniciales

> Actividades de aprendizaje Guia

> Sesiones en linea

> Documentos de interés para el aprendiz
> P_51130033_V_3477101 R 68 C 9545
2 P_51130033_V_3527923 R 68 C 9545
» P51
> P5113
3 P 1341
3 P_13410024 V3556939 R 68 C 9545
B M ..

ADMINISTRACION

v Administracion de calificaciones
(% Informe del calificador
(& Historial de calificacion
& Informe general
18 Vista Simple
|4 Resumen de calificaciones
% Usuario

RAP - Preparar las
actividades para el control

de las comunicaciones.

oficiales en las unidades de

RAP . Implementar
actividades para el
de las comunicaciol
oficiales en las unid
correspondencia de acuerdo correspondencia

conlos procesos Ty

institucionales y la

normativa.
5o Nombre de usuario we | Cormeo electiénico w | QAdividadde = F TotlRAP- w [ Adividedde
aprendizaje 1 - Preparar las aprendizaje 2 -
Diagrama de fes para nforme de
procesos el control de las actividades
comunicaciones parael control
ofiales enlas de
unidades de comuricaciones
corespondenda
Qe acuerao con
la nomnativa
() wicHELE DAHANA AGULAR YELA 1006417321cc michellesgular465@gmail.com - - -
LARANGEL e 1096199343cc jinettardila47@hotmailcom - v A “ A VoA
* *

29209157cc annybalcazard6@gmai.com - -

1041976156¢cc 2uleyjohana05@gmail com - v A A

) WENDY VANESSA BARRETO CASTILLO ~ wne 1123400005¢c wendybarreto3110@gmail com - -
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A B C D E F G H I ] K L M N (o] P Q
1 |Nombre(s) .Apellido(s] Nombre de u Instituciér Departam Correo ele Foro:Foro Evidencia: Total RAP Evidencia: Total RAP Evidencia: Foro:Activ Total RAP Total RAP Total del :’UItima descarg
2 MICHELLE DA AGUILAR YELA 10068417321cc michellea - - - - - - - - - - 1786493121
3 JINETT ANGE ARDILA RANGEI 1096199343cc jinettardil - A A A A A A A - A '1736493121
4 ANNY PATRICBALCAZAR ORC 292259157cc annybalca - - - - - - - - - "1786493121
5 ZULEY JOHAMBALLESTEROS IF 1041976156cC zuleyjoha - A A - - - - - - A '1786493121
6 WENDY VANIBARRETO CASTI 1123400005cc wendybar - - - - - - - - - '1736493121
7 MAURICIO Dy BAUTISTA 1123206468cc mauricio.(- - - - - - - - - - ’1786493121
8 NYDIA PAOLBAUTISTA TALE 52460228cc paoclabaut - - - - - - - - - - '1736493121
9 YOLMERISS lBAYONA CORRE1093776272cc yolmeriss - - - - - - - - - "1786493121
L0 LUZ CRISTINABERNAL ORTIZ 52712538cc luzeristing - - - - - - - - - - '1786493121
11 CLARAINES BETAMNCOURT G 30300632cc claridad.6 - - - - - - - - - '1736493121
[2 LINA LIZETH BLANCO LOPEZ 1115792805cc lizethblan - - - - - - - - - - ’1786493121
13 LILIANA ALEX BRAVO GARCIA 36296650cc l.a.b.g198! - A A A A A A A - A '1736493121
4 JINMNETH JASIBURBANO ROD 1012408261cc jasbleidyr - - - - - - - - - "1786493121
L5 ADRIANA MACAMAYO CIFUE 1062336098cc nana.cami- A A A A A A A - A '1786493121
L6 FABIO ALEJAICHAVES ESPINC73211511cc irimax@o - - - - - - - - - '1736493121
L7 ADRIANA KA CUBIDES VARG, 1052405569¢c adrianaka - - - - - - - - - - ’1786493121
L8 ILDA ROSA  CUESTA DE HOY 25786136cC ildarosacu - - - - - - - - - - '1736493121
19 | NIKOLL JULIA ESPEIO NURIEZ 1005104824cc nikollespe - - - - - - - - - "1786493121
20 GLENNIS MIL GIRALDO SALAZ43787717cc milenagse- - - - - - - - - - '1786493121
1 DEYVIROGEL GONZALEZ HUR 9729155¢cc gdeyvi@g - - - - - - - - - '1736493121
22 |LEIDY TATIAN GONZALEZ PEN 1001095338cc tatianagor - - - - - - - - - - ’1786493121
13 JACKSON ASIGUZMAN MOR/ 1032493794cc Jjacksongu - D D A A - - - - D '1756453121
4 SANDRA YANHERNANDEZ BE 52664303cc sanyamile - - - - - - - - - "1786493121
15 LEYDIROXANHERNANDEZ CA 1015992671cc Irhcastro0 - - - - - - - - - - '1786493121
26 YULIS PAOLA HERNANDEZ HE 1099961050cc yulisherni- A A A A A A A - A '1736493121
17 IRMA NIDIA HERRERA BECEF40034519cc irmaherre - - - - - - - - - - ’1786493121
18 TARA CIELO HERRERA RAMI 43634908cc tcieloh@g - - - - - - - - - - '1756453121
13 MARY ESTEFZJIMENEZ ROPEF 1235241161cc stefanny.j- - - - - - - - - "1786493121
50 | NANCY ANDFLARA CAMARG( 1116612836¢C laracamar - - - - - - - - - - '1786493121
81 MARIBEL LOPEZ CASTRO 52557854cc maloca09y - - - - - - - - - '1736493121
§2 CRISTHIAN JCMACHACON OF 1140859903cc cmachaco - A A A A A A A - A ’1786493121
83 MARIA JOSE MARQUEZ LUQ! 106687048711 marguezli- - - - - - - - - - '1756453121
34 CAMILA AND MARTINEZ RUIZ 1137179112t camilaruiz - - - - - - - - - "1786493121
85 DERCY MATALLANA B/ 1121862807cc dercymati- - - - - - - - - - '1786493121
i6 DIEGO FERNZMENDEZ VILLAE91356774cc diegomer - A A A A A A A - A '1736493121
37 SONIA ISELA MENDOZA CAS 55242508cC mendozac - - - - - - - - - - ’1786493121
2 MAARIA HEILENMMESA I\HF\MTI\R/IF\'JR‘?HF\HFF halaname .. - - - - - - - - - "|TRF\/IQ'4171

OBLIGACION 3: Realizar la Evaluacién de la apropiacién de las competencias de los aprendices, emitir y registrar
los Juicios evaluativos de cada aprendiz (Etapa lectiva y productiva), previa verificacién efectuada de logro de los
resultados de aprendizaje y portafolio de evidencias del aprendiz, de acuerdo con los criterios de evaluacion
establecidos en el programa de formacién en un plazo maximo de 8 dias después de finalizada la evaluacion de las
actividades de aprendizaje segun fechas establecidas en el plan de trabajo y planeacién pedagdgica.

Actividad 1: se realizé la evaluacion de las competencias a los aprendices asociados a la ruta y se registraron los
juicios evaluativos de cada uno de ellos en plataforma Sofia plus durante el tiempo establecido para las fichas
(3556940 — 3556939 — 3556942 — 3556943)
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Reporte de calificaciones - 11/8/26, 18:54- V2

(RV) o BR)-Revisar (RV), Borrador (BR) Foro Evzluscion i

Forosocial  Actividadde  Actividadde  Actividadde  Actividad de
calificacion  aprendizaje - aprendizaje?- | aprendizajed-  aprendizajed-
Diggramade  Infomede  Listade
procesos atthvidades  chequen
paraclcontral  (planillade
de szguimientoy

comunicacione control del caso
comunicaciope. clificacion
Blurers B veesos 2 nsresosico rorconesr B - |
SANDRA VIVIAN i com 41957698¢c A 4 A A
ELKIN JOVANNY VERA OSMA elkinjovannyv@gmail.com 91537403cc A 4 A A
VESICAYDHANA URUERA BOCANEGRA '16@hatmail.com 1018423507cc A 4 A A
\ANDREA CAROLINA TURIZO TUIRAN @gmail.com 1002133684cc A 4 A A
YEISSON RAUL SANCHEZ CONTRERAS A 4 A A
KAROL DAVANASAL educo 10772310551 A 4 A A
LUISA FERNAND: NS .com A 4 A A
LuisA i @zmsil.com 1004335358¢cc - i o A A
MARIAOLIVA PEREZ HUESO l.com 40450010cc A A A A
CRISTHIAN JOSE MACHACON ORTIZ |cmachacon33@zmail com 1140853903cc A & A A
LIS PAOL HERAZO t 11@gmsil.com 6/8/2609:07 A 2 & A
ADRIANAMARCEL nana. com 4/8/2614:59)| A B la A
LILIANA ALEXANDRA BRAVO GARCIA lab com 36296650cc A 4 A A
JINETT ANGELICA ARDILA RANGEL IL dila47@hs il com A 4 A A
LUIS ALFREDO MORALES TORRES i com 1075: 0cc A 4 A A
VILLABONA ena@gmail.com 31356774cc A 2 A A
JOHNJAIRO VARGAS MIRANDA |john0268@hotmail.com 84032823cc A SC |5C
SARA NIKOLL SANCHEZ MORA |saranikol|1209@gmail.com 1031178085cc. A SC A
DEICYJUL VAN il.com 3/8/2611:43 A sc jsc
GINNETH ALEIANDRA VEL com 1023924712cc 3/8/2614:53| sC sc |sC
JACH B @zmail com 10324937%4cc A SC |5C
ZULEY JOHANA com A SC SC |SC
GUSTAVO ADOLFO VILLAMIZAR FLOREZ |gusliteratura1981@gmail com 88250729cc Sin ingreso SC SC SC |SC
JOHNJAIRO VELASQUEZ GUTIERREZ |jotaj_86 @hatmail.com 1047367869cc Smmgr!sn 5C 5C SC |5C
SANDRA MILENAVELASQUEZ CIFUENTES | gisselle2704 @hotmail com 31644254cc SC SC SC |SC NO PARTICIPO
p— p—— B « B B
DIANAMARCELA URRIAGA MARTINEZ com 1067945136cc sc sc ls¢ Jsc | wo parmicieo
Reporte de Juicios de Evaluacion
Fecha del Reporte: 11/08/2026
No. De Ficha: 3556943
Nombre del Programa: CONTROL DE DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA
Fecha Inicio del programa: 7/07/2026
Fecha Fin del programa: 12/08/2026
Regional: 68 - REGIONAL SANTANDER
Centro de Formacion: 9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
Tipo de Numero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de
Documento | Documento = = = =l - =l Evaluacion =
Ic 1000641261 JUAN PABLO MURNOZ SANCHEZ [CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA [661367 - RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y [POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES
TErmicne v nnDlIAT AEICAIES BN A IINANE
oC 1000641261 JUAN PABLO MUNOZ SANCHEZ |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPOMNDENCIA [661368 - RAP 2 IMPLEMENTAR LAS POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS
TECmene v nDATI COMULIC ACINNES NEICIALEG B
el 1000641261 JUAN PABLO MUNOZ SANCHEZ |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA |661369 - RAP 4 PROPONER CONTROLES A |POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS LAS COMUNICACIONES OFICIALES,
TECMICO RODRAA A TERIERNDD BRI IERTAL LODMATIV,
oc 1000641261 JUAN PABLO MUFIOZ SANCHEZ [CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA [661370 - RAP 1 POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL
TEAMICNS W MADIIATRY COMTDAI DE | AS ~ARIMICAMIANE:
oc 1001095338 LEIDY TATIANA GONZALEZ PENA |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA [661367 - RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y [POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES
TErmcne v nDiIATY AEICAIES BN A INANE
oC 1001095338 LEIDY TATIANA GONZALEZ PENA |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA [661368 - RAP 2 IMPLEMENTAR LAS POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS
TECmene v nDATY COMULIC ACINNES NEICIALES ENL
oC 1001095338 LEIDY TATIANA GONZALEZ PENA |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPOMNDENCIA [661369 - RAP 4 PROPONER CONTROLES A [POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS LAS COMUNICACIONES OFICIALES,
— TECMION LIODRAA A TERNCERIDD ERL L IERTA L LIODMATIV,
jele 1001095338 LEIDY TATIANA GONZALEZ PENA |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA |661370 - RAP 1 POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL
TEAMICNS W MADIIATRY COMTDAI DE | AS ~ARLIMICAMIANE:
oc 1002133684 ANDREA CAROLINA [TURIZO TUIRAN  |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA [661367 - RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y [POR EVALUAR
DE ACUERDO CON PROCESOS LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES
TEAMIcNS W MADIIATRY AEICAIES BN AS INANE
oC 1002133684 ANDREA CAROLINA |TURIZO TUIRAN  |CANCELADO 39031 - TRAMITAR CORRESPONDENCIA 661368 - RAP 2 IMPLEMENTAR LAS POR EVALUAR
=
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Actividad 2 : se realizaron los informes finales correspondientes a formacion complementaria para las fichas
(3556940 — 3556939 — 3556942 —

SENA

N

3556943)

Resumen General del Programa. Formacion Complementaria Virtual

Nombre del Instructor de la ficha

MERARY FLOREZ MOREMNO

Correo electronico

MEFLOREZ@SENA.EDU.CO

Nombre del programa

CONTROL DE DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

Nro. De ficha

3556943

Regional

68 - REGIONAL SANTANDER

Centro de formacidn

9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICQ DE LOS ANDES

Fecha de Inicio del programa

7jul-26

Fecha de Cierre del programa

12-ago-26

Estadisticas

Aprendices Matriculados: 80
Aprendices Por Certificar: 17
Aprendices No Aprobados: 5]

Aprendices Cancelados 56

Aprendices Retirados:

Observaciones

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

9| Documento de identidad Nombres Apellidos
1 1062336098 ADRIANA MARCELA CAMAYD CIFUENTES
2 1002133684 ANDREA CARODLINA TURIZO TUIRAN

3 1140859903 CRISTHIAN JOSE MACHACON ORTIZ

4 91356774 DIEGO FERNANDO MENDEZ VILLABONA

] 91537403 ELKIN JOVANNY VERA OSMA

G 1049604507 GLORIA JIMEMNA SUESCA VALENCIA

7 1096199343 JINETT AMGELICA ARDILA RANGEL

8 1077231059 KAROL DAYAMA SALAS RODRIGUEZ

9 36296650 LILIANA ALEXANDRA BRAVO GARCIA

0] 1075302720 LUIS ALFREDO MORALES TORRES

1 1004995358 LUISA FERNANDA QUINTERO LONDORO
2 1026580948 LUISA FERNANDA RODRIGUEZ SERRAND
3 40450010 MARIA OLIVA PEREZ HUESO

4 41957698 SANDRA VIVIANA ZAMUDIO MARTINEZ

5 1069256823 YEISSON RAUL SANCHEZ CONTRERAS

OBLIGACION 5: Realizar la induccidn y reinduccidn institucional a los aprendices de acuerdo con los
lineamientos institucionales Para este periodo se realizé induccién y reinduccién institucional a los
aprendices de acuerdo con los lineamientos institucionales. Fichas (3589815- 3589814 — 3589811-
3589823)

ACTIVIDAD: Se realiza sesion en linea el dia 17 de julio de 2026, donde se lleva a cabo a inducciéon de los
aprendices
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v B8 Calendario: Merary FlorezMore X | il (10) SESIONENUNEANo. @ X @ Curso: CONTROL DELOSDOCL X T = o X

€« c 25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=124313#section-1 w D @ € H

v Mis cursos
v
P 13410024 V 3556939
R_68_C 9545
2 Participantes
BB Calificaciones
& Anuncios

> Informacién general

2 Cronograma

Astrid Vanessa Santacru...

> Actividades iniciales Informacié

> Actividades de
aprendizaje_Guia

judas e inquief

> Sesiones en linea

Vencimiento: miércbles, 12 de agosto de 2026, 23:59

> Documentos de
interés para el aprendiz
2
P_13410024_V_3556943 R
_68.C_9545
>
P_13410024_V_3556942_R

_68_C_9545
v Reporte del curso Ocultado a los aprendices

viviana

> Material de apoyo al Instructor (ke St .

>
P_13410024 V 3556940 R i ‘ SESION EN LINEA No. 1- IDENTIFICAR LOS PROCESOS ¥ TAREAS PARA GESTIONAR LA DOCUMENTACION
68 C 9545

Merary Florez Moreno

Nt Crmnmamranan odo

839p.m

fanaas - » ¢ =
B Qs & s ¢ G ~®J DO 007206

Merary Florez Moreno

OBLIGACION 5: Atender diariamente los requerimientos de los aprendices del aula virtual segun la accidn
de formacidn y lineamientos institucionales.

ACTIVIDAD: Se enviaron y se respondieron mensajes de los aprendices por plataforma Zajuna durante

todo el periodo.

-
= = PN
——

=
= | < ADRLAMA MARCELA CAM. .. ...

< MARIA DE LOS AMNGELES ...

]
M
il
i
-
g

ADRLAMA MARCELA CAMN. .. 2=

Busnas noches instructora disculpe
molestarle tan tarde guisiera saber gue
pusdo hacer yva que la platatforma no me
deja en ocasiones ingresar yw ahora no me
esta dejando subir los trabajos.

MARIA DE LOS ANGELES ... 11:52

hola instructora muy buenos dias que
pena molestarla habla con la aprendiz
maria de los angeles Heredia pefia, lo que
pasa es que estoy preccupada porgue yo
wva hice envid de todas mis actividades v el
cursc aun no me aparece en aprobado y Buenas noches Adriana que pena
hay algunas actividades gue aun no responder hasta ahora pero como tu

- - dices la plataforma esta presentando
aparecen calificadas , estaré atenta a su - - -
interferencias. de todas maneras tienes

respuesta muchas gracias feliz dia hasta =1 10 de agosto para subir las
ewvidencias.

22:20

10 de agosto =

b
s
[s]

19:24 ADRLANA MARCELA CAMNM. ..

Buenas noches Maria de los angeles hoy
queda calificado todo.

16
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OBLIGACION 6: Usar las herramientas disponibles en el ambiente virtual de aprendizaje para fortalecer la formacién

y lograr el cumplimiento de los lineamientos.

ACTIVIDAD: durante el periodo diariamente Se utilizaron herramientas como los anuncios para informar a los
aprendices.

L Anuncios

APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3- AA3

- CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AA-02

| Mostrar respuestas anidadas % | | Mover este debate a... | Mover

™ APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3- AA3
de MERARY FLOREZ MORENO - miércoles, 22 de julio de 2026, 10:32

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

ESTIMADOS APRENDICES SENA:

Les recuerdo que el dia Miércoles 22 /07/2026 se da inicio a

la AA3. Plantear un protocolo para proteger la informacién
que se produzca en el desarrollo de las actividades de la
gestién documental a partir de la normatividad vigente.

Para lo cual debe desarrollar y presentar las siguientes
evidencias

Evidencia de producto:

Lista de chequeo (planilla de seguimiento y control a
comunicaciones oficiales). AA3-EV01

Les recuerdo que esta actividad finaliza el 28 de julio de
2026.

Ante cualguier inquietud no dude en contactarme a través de
los medios indicados para tal fin.

Los Invito a continuar desarrollande cada una las actividades
del programa, para finalizar con éxito este proceso formativo.

MERARY FLOREZ MORENO
Instructora
Correo: fl edu.co

OBLIGACION 10: Participar y asistir a las sesiones en lineas programadas por gestores virtuales.

ACTIVIDAD: Se participd en sesion en linea a transferencia sesiones en linea y atencidén sincroénica
formacién complementaria virtual

17
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& Inicio 1 Pplataforma LMS ® comunidad Aprendices 3% Materiales 43 Transferencias 2% Talleres §4 Atenciénsiner >

#== Programacion Transferencias

Calendario de actividades referente a la programacion de Transferencias

Anterior Hoy  Siguiente Mes Semana Dia

agosto 2026

lunes martes miércoles jueves viernes
o 3 @ N - s © 6 /
L L L ] eeee eoee LL L]
o 0 O 1 @ 2 O 3 O 14
LL L1 L L1 1] o000 LL L] (L1 L ]

08:00 AM Espacio perfil del instructor. Formacion titulada virtual y a distancia.
10:00 AM Estrategias para la retroalimentacion de foros.
02:00 PM Acciones de ejecucion. Formacion complementaria virtual.

04:00 PM Edicion y publicacion de contenidos en Zajuna.

24 25 26 27 28

OBLIGACION 13: Realizar el cierre y envio de informes mensuales y finales en maximo 3 dias al supervisor
del contrato y al coordinador académico.

ACTIVIDAD: el dia 11 de agosto Se realizaron los informes correspondientes al mes de mayo y cierre de
fichas correspondientes (3556940 -3556939 — 3556942 - 3556943)

18
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Resumen General del Programa. Formacion Complementaria Virtual

Nombre del Instructor de la ficha

MERARY FLOREZ MOREMND

Correo electronico

MEFLOREZ@SENAEDU.CO

Nombre del programa

CONTROL DE DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA

Nro. De ficha 3556540
Regional 63 - REGIONAL SANTANDER
Centro de formacién 9545 - CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
Fecha de Inicio del programa  |7-jul-26
Fecha de Cierre del programa [12-ago-26
Estadisticas
Aprendices Matriculados: g0
Aprendices Por Certificar: 10
Aprendices No Aprobados: 3
Aprendices Cancelados 65
Aprendices Retirados: 2
Observaciones

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

o Documento de identidad Nombres Apellidos
1 91495096 EDAGAR YADIR WVILLAMIZAR CASTELLAMNOS
2 1069470622 MARIA ANGEL TAMARA PEREZ
3 1002262401 DAVID CAMILO ROMERO MARTIN
4 1075795064 NAATALIA MURCIA MURCIA RINCON
5 1022942237 SERGIO CAMILO MORALES YARA
B 1030684510 KEALLY JHOJANA LESMES IBANEZ
7| 1121882262 MARIA DE HEREDIA PERA
8 1005772665 MIGUEL ANGEL DUCUARA RAMIREZ
9 1023930984 JENMY PADLA CHISCO CASTILLO
10 1036928243 NELSOM LIBARDO CORREA MAZO
11
Listado de Aprendices que no aprobaron todos los Resultados de Aprendizaje (RAP)
Documento de identidad Nombres Apellidos
1 1118837763 XIMENA DE JESUS CHOLES VANEGAS
2 79713528 HERMANDO CRUZ RAMIREZ
3 79443303 CARLOS AUGUSTO CASASBUENAS PENA
4

OBLIGACION 14: Notificar de manera oportuna las novedades que se puedan presentar, documentando
la informacion en los formularios creados para tal fin por el Gestor Virtual Regional.

ACTIVIDAD:
21/07/2026

GCCON-F-087 V3

se reportd a SAVA los diferentes inconvenientes presentados con la Plataforma el dia
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bado de Incidencias Registradas

Mostrar

v registros

Estado

Buscar:

Incidencia

59120

59121

60843

60911

60912

SOLUCIONADO

SOLUCIONADO

2026-07-21 20:07:07 Caida de la plataforma Buenas noches para reprtar el error presentado al ingresar a plataforma, este se viene presentado contin...
2026-07-2120:10:10 No permite responder Buenas noches para reportar inconveniente y error presentado alingresar a foro social y responder al ap...
2026-08-13 08:52:16 Mo aparecen datos de usuarios y/o fichas Buenos dias se me presesnta el inveniente que las fichas mencionadas inicin el curso el dia de hoy y no ...
2026-08-14 08:47:54 No permite cambiar la configuracién del curso Buenos dias quiero reportar que el dia de ayer inicie 4 cursos complementarios los cuales se realizo all...
2026-08-14 08:51:19 Usuarios activos sin formacién Buenos dias para reportar que en mi pataforma aun estas estas fichas abiertas las cuales cerraron el dia...

Mostrando 1 a 5 de 5 registras

Anterior . Siguiente

= W Incidencios LMS | Caso Asignado 59120

REPORTAR INCIDENCIAS LMS

W Mis Casos Reportados

[# Reportar Caso

A Preguntas Frecuentes

& Manual de usuario

® Salir

v]
HK 1D @Fecha M Estado & Usuario
59120 2026-07-21 20:07:07 ESCALADO A SOPORTE TECNICO NIVEL 2 MERARY FLOREZ MORENO
¥ Centro ¥ Ambiente @ Tipo Caso
68-9545 CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES FORMACION COMPLEMENTARIA VIRTUAL Herramienta: Plataforma
Tipo: Caida de la plataforma
P Desde cuando el incidente BEFichas © Usuario con problema
2026-07-18 3556939-3556940-356942-3556943 INSTRUCTOR CC 63507003

[ Descripcién del inconveniente
Buenas noches para reprtar el error presentado al ingresar a plataforma, este se viene presentado continuamente desde el 18 de julio d 2026, los dias 14 y 15 tambien se presento

. Link evidencia del Caso

. Archivos evidencias del Caso
error-plataformapng.png

& Agente Técnico LMS Asignado
NAYDA CAROLINA QUINTERO ALVIS

©2026-07-2209:09:26
& NAYDA CAROLINA QUINTERD ALVIS
M estado Caso: EN PROCESO

Cordial saludo estimada instructora Merary

Se inicia el diagndstico del caso. A través de SAVA, le mantendremos informada del avance del mismo

Gracias por comunicarse con nosotros

Equipo de Soporte LMS SENA

20
GCCON-F-087 V3



SENA

N

OBLIGACION 15: Desarrollar la totalidad de las acciones de formacién, que permitan el aseguramiento de
la calidad de la FPI segun los lineamientos institucionales y necesidad del servicio.

ACTIVIDAD: Se realizaron sesiones en linea durante los dias 17 — 22 y 29 de julio de 2026

yFlorez Mo X | i (9)SESIONENUNEANG. 1 ® % @ Curso:CONTROLDELOSDOC. X + = =} X

25 zajuna.sena.edu.co/zajuna/course/view.php?id=124313#se;

Accede a SOFIA  Area Personal I3 + Mostrar Extension A1 @ MERARY FLOREZ MORENO a v Modo de edicion @

iy = O

PM e
7
Ir al calendario CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS e
UNIDADES DE CORHESPONDENCIA = -_—.‘ Astrid Vanessa Santacru...

PANEL DE NAVEGACION "

~ Mis cursos
# Pagina principal del sitio
> Secciones
W Mis cursos e
v
P 13410024 V 3556939
R.88.C 9545 v Informacién genera
> Participantes
BB Calificaciones
& Anuncios @ Disefio curricula
> Informacion general
> Cronograma
> Actividades iniciales Inf
2> Actividades de
anrendizaie Guila

e Qo > cDaabldosdrECe @D

SESION EN LINEA No 1- IDENTIFIC EAS PARA GESTIONAR L

Merary Florez Morena

8 q L 5]
o LI R
s s 0 = o
A s e % e SENA
@ * o 0 0 y i tN Merary Florez Moreno
" o o 0 ; ; Y =
o 3 "

Gestion Documental

CATEGORIZACION

) Astrid Vanessa Santac... %
Flujos de informacién de las Unidades de Correspondencia

MERARY FLOREZ MORENO
Instructora

21
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o {) © = DIAPOSITIVAS PROTOCOLO - Powerfoint O Busca - a8 X

Archivo Inicio Insertar Disefio Transiciones Animaciones Presentacion con diapositivas  Grabar Revisar Vista Ayuda [OXeF1-T TN = Compartir v
= a 2 e
I o (1 1 E
> ] L
e ® ©® o E(.) L 3 2
Cameo Desdeel  Desdela Grabacion  Audio Guardar como Exportar |~ Obtener mas
v principio diapositiva actual de pantalla presentacion aVideo  informacion
Vista previa  Camara Grabar Editar Exportar Ayuda ~

a

K3 L

SENA

—* "
: ARQUITECTURA DE
LA INFORMACION

De la desorganizacién sistémica
a la trazabilidad total en la
gestion documental.

Merary Florez Moreno %

O
=

claudia cucuiame %

L; 1| viviana %

AUEVEL) s

6 Haga clic para agregar notas
- g

Espafiol (Colombia) P Accesibiidad: es neces; RABACION SESION EN LINEA No 4; Protocolo de las comunicaciones y gestién documental =nows  [Jcomentarios B 88

Merary Florez Moreno %

OBLIGACION 20: Cumplir la ejecucion de la formacidon que se asigne para el acompanamiento de
aprendices de Ambientes Virtuales de Aprendizaje segun lo descrito en el Instructivo para orientar en el
desempeiio del instructor en Ambientes Virtuales de Aprendizaje SENA, entregado para la Direccién de
Formacién Profesional.

ACTIVIDAD: Durante el periodo registrado se llevé a cabo la ejecucion de la formacion en las fichas
(3556940 -3556942-3556943 -3556939) y (3589815- 3589814 — 3589811-3589823) asignadas como
apertura de actividades de aprendizaje, revision y retroalimentacion a cada evidencia enviada, calificacion
de cada actividad y disefio de anuncios de informacién del curso.

22
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Accedea SOFIA  Area Personal

SENA

Ver archivos

-+ Mostrar Extension

A @ MERARYFOREZMORENO (§ | v

Modo de edicién @)

> Secciones

¥ Mis cursos
> P_51130034.V_3589814 R 68 C 9545
> P_51130033_V_3589811_R_68_C_9545
> P_51130033_V_3589823_R_68_C_9545
3 P_13210301.V 3589815 R 68 C 9545
) P_51130033_V_3442611 R 68 C 9545
P
>P.
>P

P
PS5 7923 R_68_C_9545
P 7922 R 68 C 9545
P A
> P_13410024

VP_13410024 V.3

556939 R_68 C 9545
¥ Participantes
B8 Calificaciones
&) Anuncios
¥ Informacion general
» Cronograma
> Actividades iniciales
V Actividades de aprendizaje Guia
B Guia de aprendizaje 1
B Componente formative: Flujos de
informacién de las...
[) Actividad de aprendizaje 1 - Diagrama
de procesos
[ Actividad de aprendizaje 2 - Informe de
actividade..

B Componente formative: Protocolo de las

comunicacio.

[ Actividad de aprendizaje 3 - Lista de
chequeo (pla..

&) Actividad de aprendizaje 4- FORD
TEMATICO: Sociali...

Accedea SOFIA  Area Personal

» P_13410024,
VP_13410024,

) Participantes

B8 Calificaciones
&) Anuncios

> Informacién general

» Cronograma

3 Actividades iniciales

> Actividades de aprendizaje Guia

> Sesiones en linea

> Documentos de interés para el aprendiz

B Mss..

ADMINISTRACION

¥ Administracion del foro
£ Configuracion
Y Fitros
(8 Registros
[ Copia de sequridad
3 Restaurar
B Calificacién avanzada
> Modalidad de suscripcion
W Suscripciones
B Informes
B Exportar

> Administracién del curso

Acci6n sobre las calificaciones | Elegir.. v

Seleccionar

Entregas

NombrE(S)AE(DEFG}-\.K.“‘ NOoPQRSTUVWEXY?Z
Ape\hdu(s)AE:D;F(HwK,u\rKc:ansrL vz

' 3/4 56 7|8
Imagen  Nombre(s)
del / Nombre de
usuario  Apellido(s)  usuario Correo electronico Estado Calificacién ~ Editar
JORYEY 1048279549¢cc  joryeisharriosmedina@gmailcom  Enviado Editar v
YOHANA para
BARRIOS calificar
MEDINA Bds *
16 horas
después
Calificado
‘/JQ\' JESSICA 1005195950cc ~ quirogajessica720@gmail.com Enviado @ Editar v
~ DANEA para
QUIROGA calificar
SANCHEZ todss A
10 horas
después
Calificado

CIERRE ACTIVIDAD DE PRENDIZAJE No.4

!

APERTURA ACTIVIDAD DE APRE!

DIZAJE 3- A

!

CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE No.3

!

INVITACION SESION No, 4:GESTION DOCUMENTAL 29/07/2026

!

APERTURA ACTIVIDAD DE APRE!

DIZAJE 3- AA3

I

APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 3- AA3

!

CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE AA-02

/

INVITACION SESION No. 3: PROTOCOLO DE LAS COMUNICACIONES 22/07/2026

!

APERTURA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 2- AA2

l

CIERRE ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

/

INVITACION SESION EN LINEA No.2 FLUJOS DE INFORMACION DE

AS UNIDADES DE CORRESPONDENCIA 17

!

INCONVENIENTES PLATAFORMAS ZAJUNA

l

GCCON-F-087 V3

Uttima
modificacion
(entrega)

v

viemnes, 7 de
agosto de
2026, 1652

viernes, 31 de
Julio de 2026,
1021

-+ Mosirar Extension

Restablecer pre

Ce
de
Texto en linea Archivos enviados en
Q @ Diagrama de proceso (Joryey Barrios)pdf  »
Hola muy buenas tardes 7 deagosto de 2026, 1652 Cc
instructora hago envio de la 0]
actividad.
Que tenga un buen resto de
dia.
Q ® evidencia AA1-EVO1. pdf »
(33 palabras) 31dejuliode 2026, 1021 (o
Buenos dias, instructora. ©

Comparto la evidencia AAT-

EVO1 - Diagrama de procesos,
correspondiente al programa
de formacién Control delos ...

@ MERARY FLOREZ MORENO 3 ¥ Modo de edicon @

(@) MERARY FLOREZ.
10 ago 2026

(@) MERARY FLOREZ..
10ago 2026

(1 :'\‘ MERARY FLOREZ.. (@ "\ MERARY FLOREZ...

29jul 2026 | 29jul 2026 v :
(@) MERARVFLOREZ.. (@) MERARYFLOREZ. {g
28 jul 2026 28jul 2026 :
@ MERARY FLOREZ.. ® MERARY FLOREZ.. PR
27jul 2026 27jul 2026 '
\ MERARY FLOREZ... @ MERARY FLOREZ... T 0
22jul 2026 22jul 2026
(@) VERARVFLOREZ.. (@) MERARYFLOREZ.
22jul 2026 22jul 2026
(@) MERARYFLOREZ.. /@) MERARY FLOREZ 0
22jul 2026 22jul 2026
(@) VERARVFLOREZ.. () MERARYFLOREZ.
18 jul 2026 18 jul 2026
@ MERARY FLOREZ. @ MERARY FLOREZ. 0
16]ul 2026 16jul 2026
@ MERARY FLOREL. 8\ MERARY FLOREZ. .
16 jul 2026 16 jul 2026
(@) MERARVFLOREZ.. () MERARYFLOREZ..
16 jul 2026 16 jul 2026
(@) MERARY FLOREZ.. (@) MERARY FLOREZ .

16 jul 2026 16 jul 2026
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Accede a SOFIA  Area Personal + Mostrar Extension A @ MERARY FLOREZMORENO (@ | ¥  Modo de edicén @

22_R 65 C_9545 servicio, lo que ocasiona la incompetencia de quien cjerce

033.V_3442602_R 68, C_9545 fas funciones del cargo.

Para esto debe dejar su participacién en el foro donde

~P_13410024 ) relacione los siguientes elementos:

> Participantes

- e =5 e en
8 Calficaciones o caso planteado 5
& Anuncios

> Informacién general +Las diferentes actividades que mitiguen la falta de

N C— controles en a correspondenia.

> Actividades iniciales
. +Posturas alineadas al caso de estudio.-Buenas pricticas de

~ Actividades de aprendizaje_Guia e e

B Guia de aprendizaje 1

B @i firsds +Recomendaciones para la funcionaria Maria en Ia unidad

informacién de s... DT

B Actividad de aprendizaje 1 - Diagrama de

procesos

[ Actividad de aprendizaje 2 - Informe de

actividade..

2 Componente formativo: Protocolo de las e ‘ Buscar en los foros Q| Suscribirse 3 este foro

comunicacio..

[} Actividad de aprendizaje 3 - Lista de

chequeo (pla Se ha alcanzado la fecha limite para publicar en este foro, por lo que ya no puede publicar en &,

©) Actividad de aprendizaje 4- FORO

TEMATICO: Sociali...

> Sesiones en linea

> Documentos de interés para el aprendiz Debate Comenzado por Uttimo mensaje § Réplicas  Suseribir
e P () LEIDYS YANIBIS (€ MERARY FLOREZ
ORO TEMATICO - CASO MARIA 3 y :
FORO TEMATICO - CASO MARL () 10ago 2026 \g ) FimoimE 1 o©

ADMINISTRACION O fr  PARTICIPACION FORO MONICA ANDRE... @ MERARY FLOREZ... ; ©
\_/ 10ago 2026 11ago 2026
v Administracion del foro - _
~A
& Confi Y1 buenas précticas para una gestion de correspondencia eficiente ) SSicapaniL. @ MERARY FLOREL... 1 ©
onfiguracion 9 \_/ 9ago2026 11 ago 2026
'Y Filtros.
L& Registros % estion de s oficiales | JORYEY YOHANA... @ MERARY FLOREZ... f © :
[ Copia de seguridad = 73902026 113go
3 Restaurar () DALY DANIELAB. MERARY FLOREZ.
R R — % laimportandia del control y la responsabilidad en la Gestién Documental | & e i 1 «© 3

OBLIGACION 21: Reportar y sistematizar seglin plan operativo del programa, las acciones de formacién en los
portafolios de evidencias y en documentos (Actas de evaluacién de programas, Actas de empalme, Actas de
seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacidon de practicas pedagdgicas para la ejecucion de la FPI) que
demuestren los resultados de la ejecucion contractual y la FPI, en los diferentes medios y/o espacios fisicos y digitales
que disponga el centro.

ACTIVIDAD: Para este periodo se realizd acciones de formacidn en los portafolios de evidencias en el ondrive para
cada ficha.

FY Compartic @2 Copiarvincuin (3] Afadic accssn directn a Mis archivos ~ L Descargar [

Murary Flore: Mareno

cooracademregucata TITULADA REGULAR 2026 COMPLEMENTARIA VIRTUAL > Vigencia 2026 MERARY FLOREZ MORENO & 21
fn Imcio
I*1 Mis archivos Y Nambre T - Modificada ~ Moditicads por Tamano. Compar A
&4 Compartido & PORTAFOLIO FICHA 5442611 17 de abri Marary Finrer Marsna 1 mlementos &8 Cnmparti..
7 Favoritos
S PORTAFOLIO FICHA 3442613 17 dles abri Merary Finrer Morenn 1 elementas 8 Comparti..
T Papelers de reciclajs
S PORIAROLIO FICHA 3477099 7 de maye Mearary Horez Moren 1 slamento a1 Compart
Examinar archivas par
| & Contactos S FORIAROLIO FICHA 347 7100 # de mayo Merary Horez Morena 1 slementos a1 Compart
&) Reuniencs S PURIAROLIO FICHA 3477101 ¢ de mayo Merary Horez Morena 1 plementos £ Campart
& Clementos multimedia
S FURIAROLIO FICHA 3477105 ¢ demayo Merary Horez Morana 1 slemantos £ Campart
Acceso rapido
B HVFSTIGACION ACCION Bl PORIAFOLIO HCIA 3500504 16 de Junio Merary Horez Marena 4 clemantes 2 Compart
Lol b & PORIAFOLIO HICHA 3500516 16 de Junio Marary Harez Marena 4 clementas oo Com
s lugares...
& PORTAFOLIO FICHIA 3500525 16 de Junio Merary Florez Marena 4 clemantos £ Comparti...
& PORTAFOLIO FICHA 3500527 16 de junio lorcz Mo 4 clementos i
& PORTAFOLIO FICHA 3527522 16 de julio Merary Florez Mo 4 clementes 25 Com
& PORTAFOLIO FICHA 3527523 16 de julio Merary Florez Morano 4 clementos i Comparti..
Almacenamlento & PORTAFOLIO FICHA 3527528 16 de julie Merary Florez Morano 4 clementos =
183 GB En usc: 1 de 5 TB & PORTAFOLIO FICHA 3527929 16 de julio Marary Florez Morano 4 clemantos & Comparti...

==
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OBLIGACION 22: Apoyar la gestiéon para el alistamiento y ejecuciéon de los programas de formacion
titulada, complementaria presencial y/o virtual segin necesidad del centro de formacion.

ACTIVIDAD: Se disefié el cronograma de actividades para el curso administracion de gestion documental en
entornos laborales.

SENA

N

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

‘ FECHA DE INICIO DE FORMACION:

| 13/08/2026

‘ FECHA LiMITE DE RECEPCION DE ACTIVIDADES:

| 08/09/2026

Actualizacién de los datos personales
No calificable.
Participacion en el "Foro social”.

radicacion, registro

producidas y recibidas en

Calificable

Actividades iniciales N/A NfA . 13/08/2026 08/09/2026
No calificable.
Sondeo de conocimientos previos
No calificable.

AAL Aplicar la Evidencia de conocimiento:

:;:‘ii\,r:':tl?::a ol 250601029-01. AA!I.-EVDI. Cuestionario terminologia. 14/08/2026 18/08/2026

L pd | Conceptualizar la Calificable

ulga_mzacmn_ =103 terminologia archivistica 19/08/2026

archivos, teniendo -

——— teniendo en cuenta la a las 7:00 PM Evidencia de producto:

T || R e e AA1-EV02. Ensayo. Importancia de los archivos. 14/08/2026 18/08/2026

politicas de Ia politicas institucionales. Calificable

empresa.
Evidencia de producto:

AAZ. Clasificar \0'5 250601029-02. Identificar AA2-EV01. Presentacién. Valoracién y disposicidn final de los 19/08/2026 25/08/2026

documentos segin las clases y las documentos.

- 26/08/2026 lificabl
las fases porlas que | caracteristicas de los Calificable
N . R a las 7:00 PM - -

atraviesa ensuciclo | documentos, teniendo en Evidencia de producto:

vital. cuenta las fases del archivo. AA2-EV02. Cuadro comparativo. Clases de documentos. 19/08/2026 25/08/2026
Calificable

AA3_Realizar el 250601029-03. Administrar 02/09/2026 Evidencia de conocimiento:

proceso de las comunicaciones oficiales a las 7:00 PM AA3-EVO01. Cuestionario. Comunicaciones oficiales. 26/08/2026 08/09/2026

EOoOve@

OBLIGACION 31: Hacer entrega oportuna al supervisor del contrato, segliin cronograma que se establezca por parte

de la entidad y atendiendo la forma de pago establecida de los documentos y soportes de cuenta de cobro, con el fin

de dar cumplimiento a la meta de ejecucidn presupuestal.

ACTIVIDAD: Se realizd y envid a coordinacidn los informes GCy GF para el periodo agosto de 2026

GCCON-F-087 V3
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PROCESO

'GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACIO

Publica x | Pdblica Clasificada Publica Reservads

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Mélzga,12 agosto de 2026.

Sefior(a)

Erika Barrera Montafiez

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.5047774 de 2026
Instructora Grado 015

Coordinacién Académica

Malaga

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractuzl agosta 2026.

Referencia: CO1.PCCNTR. 9047774 de 2026

Merzry Florez Moreno, identificado con la céduls de ciudadania nro. 63507003, en mi calidad de
contratists del SENA, en cumplimienta del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencis, s
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro

Valor y forma de Pago: Se fija coma valor total para el contrato la suma de CUARENTA ¥ SIETE MILLONES
TRESCIENTOS SETENTA ¥ CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESGS M/CTE [$ 47.374.970,00). Estz suma
serd pagada por el SENA 3l contratista de a siguiente mznera: a) Pagos mensuzles por valor dz CUATRO
MILLOMES SETECIENTOS TREINTA ¥ SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE (S
4.737.457,00), Incluido VA y proporcionales, esta para el primer y/o dltimo pago, atendiendo =l plazo de
&jecucion establecido.

an
[

- R - R R
e R

(R F T T

Plazo: Sera hasta el 3 de diciembre de 2026

Objeto: Prestar los servicios profesionzles come instructor, para planear y orientar |2 formacidn
profasional integrs! y el desarrollo curricular en los diferentes niveles de formacidn, en el srea de GESTION
DOCUMENTAL (Virnusal), y demés funciones propizs de su competenciz, en los programas de formadidn

regular del Centro Agroempresarial y Turistico de los Andes, durants Ia vigencia 2026,

Ejecucion mensual de actividades

nro.

obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Orientar acciones de formacian virtual
segin |a guia de la GFPI-E-014, guia de
«arientaciones para Iz formacian en Ava,
programacién asignada y lineamientas|
nacicnzles

Para este periodo s2 cumplid con las
scriones de formacién para las fichas
3556340 - 3556333 - 3556342 -
ssseeas) v alstamiento de s
formaciones para las fichas asignadas
en plstsforma ZaUmA (3580815
3580814 - 3589611-3569823)

Flataforma Zajuna
Evidencias fotograficas

Reportary registrar en el aplicative sofia|
Plus I3 actividades establecidas pars =
cumplimients de la formacién virtual
que son de su responsabilidad,|
garantizande |3 calidad de I3
informacién y su coherencia con el
proceso formative tales coma: )
Establecer la rua de aprendizaje en
sofiz Plus de  acuerde con I
programarién de rads procsso de
formacidn virtusl. b) Asacizr aprandices
en el aplicativo Sofia Plus, en el tiempo
establecide por Ia fermacion virtual, ¢
Retroalimentar y evaluzr las actividades|

aprendizaje  en  los  tiempas
estzblecides en los estindares de
formacién virtuzl, d) verificacion de
registra de actividades en Sgfia, plus
durantz los de 5 primeros dizs hibiles de
cada mes, =| reporte de luicios
Evalustivas

Para este periodo se reportd y registro
en &l splicativo Sofia plus s
sctividsdes  estzblecidas parz e
formacién virtual como: a) Establecer
|z ruta de zprendizaje en Sofia Plus de
acuerdo can I programacién de cads
procesa de formacidn virtual b)
Asociar aprendices en el aplicative
sofia Plus, parz las fichas (3589815
3580814 - 3585611-3588623)

c) Retroslimentar y evalusr las
actividades de aprendizsje en los
tiempos  estsblecidos  en  los
estindares de formacién virtual y ¢ se
evalud las actividades de aprendizaje
en los tiempos establecidos en los
estindares de formacién virtuzl, en el
tiempo establecide por la formacién
virtual para las fichas asignadas
(3556840 — 3556933 — 3556342 -
3556943

&

Flataforma Sofis plus y
Zajuna

Realizar la Evaluacion de la spropiacion)
de Izs competancias de los aprendices,|
emitir y registrar los uicios evzluativos|
de cads aprendiz (Etsps lectiva ¥
productival,  previa  werificacién|
efectuada de logro de los resultsdos de

Fara este periodo se reslize o
evaluacidn de las competendias a los
aprendices asociados 2 la ruta y se
registraron los juicios evaluativos de
cadz uno de elios n platsforma Sofi
plus_durants el tiempo ests

Plataforma sofia plus y
Zajuna

e e

'OBLIGACION 21: Reportsr y sistematizar segin plan operativo del programa, lss actiones de formacién en los
portafolios de evidencias y en documentos {ctas de evaluacion de programas, Actss de empalme, Actss de
seguimiento Trimestral, Casos exitosos, sistematizacion de practicas pedagdgicss para Iz ejecucion de Is FFI) que
demuestren los resultados de I ejecucién contractual y Is FRI, en los diferentes medics y/o espacios fisicos y digitales
que disponga el centra.

ACTIVIDAD: Fars este periodo se rezlizd acciones de formacion en los pertafolios de evidencias en el ongdrive para
«cada ficha,

RADA REULAR K05 » COMPLEMGHRAROA WATLSR R FLOME MR

GCCON-F-087 V3

26



PROCURADURiA CERTIFICADO DE ANTECEDENTES

GENERAL DE LA NACION

CERTIFICADO ORDINARIO 16:35:42
No. 301220368 Hoja 1 de 01

Bogota DC, 12 de agosto del 2026

La PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION certifica que una vez consultado el Sistema de Informacién de Registro de Sanciones e Inhabilidades
(SIRI), el(la) sefior(a) MERARY FLOREZ MORENO identificado(a) con Cédula de ciudadania nimero 63507003:

NO REGISTRA SANCIONES NI INHABILIDADES VIGENTES

ADVERTENCIA: La certificacion de antecedentes contiene las anotaciones de las sanciones o inhabilidades que se encuentren vigentes. Cuando se
trate de nombramiento o posesion en cargos que exijan para su desempefio ausencia de antecedentes, se certificaran todas las anotaciones que
figuren en el registro. Anterior, de acuerdo a los incisos 30. y 40. del articulo 238 Ley 1952 de 2019.

NOTA: El certificado de antecedentes disciplinarios es un documento que contiene las anotaciones e inhabilidades generadas por sanciones penales,
disciplinarias, inhabilidades que se deriven de las relaciones contractuales con el estado, de los fallos con responsabilidad fiscal, de las decisiones de
pérdida de investidura y de las condenas proferidas contra servidores, ex servidores publicos y particulares que desempefien funciones publicas en
ejercicio de la accion de repeticion o llamamiento en garantia. Este documento tiene efectos para acceder al sector publico, en los términos que
establezca la Constitucién Politica y la ley particular o demas disposiciones vigentes. El Sistema SIRI reporta como antecedentes solamente las
sanciones con debida ejecutoria recibidas de las autoridades nacionales colombianas. En caso de nombramiento o suscripcién de contratos con el
Estado, es responsabilidad de la Entidad, validar la informacion de antecedentes del aspirante en la pagina web:
https://www.procuraduria.gov.co/Pages/certificado-antecedentes.aspx

Mewty b
|

Mario Enrique Castro Gonzéalez
Jefe Division de Relacionamiento Con El Ciudadano (C)

ATENCION :

ESTE CERTIFICADO CONSTA DE 01 HOJA(S), SOLO ES VALIDO EN SU TOTALIDAD. VERIFIQUE QUE EL NUMERO DEL CERTIFICADO SEA EL MISMO EN
TODAS LAS HOJAS.

Divisién de Relacionamiento con el Ciudadano.

@ www.procuraduria.gov.co Carrera 5 No. 15 - 60 Piso 1; Pbx 5878750 D Linea gratuita 018000910315
ext. 13170; Bogota D.C.



14/8/26, 16:34 Policia Nacional de Colombia

POLICIA NACIONAL
DE (;IQ(EIQM EEE%NTACTENOS PREGUNTAS FRECUENTES LEY 2455 / 2025 "LEY ANGEL"

Consulta en linea de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales

La Policia Nacional de Colombia informa:
Que siendo las 04:34:12 PM horas del 12/08/2026, el ciudadano identificado con:
Cédula de Ciudadania N° 63507003
Apellidos y Nombres: FLOREZ MORENO MERARY

NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES
de conformidad con lo establecido en el articulo 248 de la Constitucion Politica de Colombia.

En cumplimiento de la Sentencia SU-458 del 21 de junio de 2012, proferida por la Honorable Corte Constitucional, la
leyenda “NO TIENE ASUNTOS PENDIENTES CON LAS AUTORIDADES JUDICIALES” aplica para todas aquellas
personas que no registran antecedentes y para quienes la autoridad judicial competente haya decretado la extincion de
la condena o la prescripcion de la pena.

Esta consulta es valida siempre y cuando el numero de identificacion y nombres, correspondan con el documento de
identidad registrado y solo aplica para el territorio colombiano de acuerdo a lo establecido en el ordenamiento
constitucional.

Si tiene alguna duda con el resultado, consulte las preguntas frecuentes o acérquese a las instalaciones de la Policia
Nacional mas cercanas.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebdJudicial/formAntecedentes.xhtml 1/2



14/8/26, 16:34

la Republica

Policia Nacional de Colombia

Direccion: Avenida El Dorado #
75 — 25 barrio Modelia,
Bogota D.C.

Atencién administrativa:
Lunes a Viernes 8:00 am a
12:00 pmy 2:00 pm a 5:00 pm
Linea de atencion al
ciudadano: 5159700 ext.
30552 (Bogota)

Resto del pais: 018000 910
112

E-mail: dijin.araic-
atc@policia.gov.co

Ministerio de Portal Unico de

Defensa Nacional Contratacion

Todos los derechos reservados.

https://antecedentes.policia.gov.co:7005/WebdJudicial/formAntecedentes.xhtml

B Gov.CD

GOV.CO

212



12/8/26, 16:37 Consulta RNMC

) ., . . s
@ Policia Nacional de Colombia (https://www.policia.gov.cof) Q.

Portal de Servicios al Ciudadano PSC

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC

2 Consulta Ciudadano

La Policia Nacional de Colombia informa:

Que a la fecha, 12/08/2026 04:37:05 p. m. el ciudadano con Cédula de Ciudadania N°. 63507003 y Nombre:
MERARY FLOREZ MORENO.

NO TIENE MEDIDAS CORRECTIVAS PENDIENTES POR CUMPLIR.

De conformidad con la Ley 1801 de 2016 “Por la cual se expide el Cédigo Nacional de Seguridad y
Convivencia Ciudadana”. Registro interno de validacion No. 145768737 . La persona interesada podra
verificar la autenticidad del presente documento a través de la pagina web institucional digitando
https://www.policia.gov.co, menu ciudadanos/ consulta medidas correctivas, con el documento de
identidad y la fecha de expedicion del mismo. Esta consulta es valida siempre y cuando el nimero de
cédula corresponda con el documento de identidad suministrado.

Q Nueva Busqueda ” B Imprimir ]

https://srvcnpc.policia.gov.co/PSC/frm_cnp_consulta.aspx 1/2



LA CONTRALORIA DELEGADA PARA RESPONSABILIDAD FISCAL ,

CONTRALORIA

GENERAL DE LA REPUBLICA

INTERVENCION JUDICIAL Y COBRO COACTIVO

CERTIFICA:

Que una vez consultado el Sistema de Informacién del Boletin de Responsables Fiscales 'SIBOR', hoy miércoles 12
de agosto de 2026, a las 16:32:30, el numero de identificacion, relacionado a continuacion, NO SE
ENCUENTRA REPORTADO COMO RESPONSABLE FISCAL.

Tipo Documento

Cédula de Ciudadania

No. Identificacién

63507003

Caodigo de Verificacion

63507003260814163230

Esta Certificacion es vélida en todo e Territorio Nacional, siempre y cuando €l tipo y himero consignados en €l

respectivo documento de identificacion, coincidan con los agui registrados.

De conformidad con el Decreto 2150 de 1995 y la Resolucion 220 del 5 de octubre de 2004, |a firma mecanica aqui
plasmada tiene plena validez paratodos los efectos legales.

Generé: WEB

/7 .

HERNAN GUILLERMO JOJOA SANTACRUZ
Contralor Delegado

®

Con €l Cadigo de Verificacion puede constatar la autenticidad del Certificado.
Carrera 69 No. 44-35 Piso 1. Codigo Postal 111071. PBX 5187000 - Bogota D.C
Colombia Contraloria General NC, BOGOTA, D.C.

CGE, m—

Paginaldel



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/07/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/07/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3556942 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00
FICHA 3556939 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

10/07/26 10:29 Page 1 of 5



RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 3527929 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
FICHA 3556940 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

10/07/26 10:29 Page 2 of 5



RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

FICHA 3527923 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3527922 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

10/07/26 10:29 Page 3 of 5




HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

FICHA 3527928 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00
FICHA 3556943 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

10/07/26 10:29 Page 4 of 5



TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 184,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

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: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

10/07/26 10:29 Page 5 of 5



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES

FECHA INICIAL: 01/08/2026 00:00:00
FECHA FINAL: 31/08/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3589814 - ORGANIZACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

APLICAR TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS, LA NORMATIVIDAD VIGENTE
Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

CLASIFICAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO APLICANDO LOS PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS Y LA LEGISLACION VIGENTE

ORDENAR LOS DOCUMENTOS DE ARCHIVO, DE ACUERDO CON EL SISTEMA ESTABLECIDO POR LA ORGANIZACION, LA

NORMATIVIDAD VIGENTE, NORMAS Y TECNICAS DE PREVENCION Y CONSERVACION DOCUMENTAL Y EL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD.

PREPARAR 'Y RECIBIR LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LAS TABLAS DE
RETENCION DOCUMENTAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3589811 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTION DE ACUERDO CON
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLITICAS INSTITUCIONALES.
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ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZON A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUIA TECNICA COLOMBIANA 185 ICONTEC

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 3556942 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
FICHA 3556939 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00
FICHA 3556940 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3589815 - DIGITACION DE TEXTOS
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TECNICA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACION DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACION DE TEXTOS.
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APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCION DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACION.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISION EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACION DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICION DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACION DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00

FICHA 3589823 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
DE APRENDIZAJE: LABORAL

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

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

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

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 26,00
FICHA 3556943 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
DE APRENDIZAJE: CORRESPONDENCIA.

 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  bp5cESOS TECNICOS Y NORMATIVA

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.
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RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y POLITICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA'Y
POLITICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 168,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL |  EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: MERARY FLOREZ MORENO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO AGROEMPRESARIAL Y TURISTICO DE LOS ANDES
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