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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota 21 de Noviembre de 2024

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6980737

Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion Documental

Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes de noviembre del afio
2024,

Referencia: No. CO1.PCCNTR.6980737 del afio 2024.

Carlos Ernesto Lobo Guerrero, identificado con la cédula de ciudadania No. 85.467.970 de
Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacidon, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de
Servicios de la referencia, a continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en
el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para la contratacion la suma de SEIS MILLONES
NOVECIENTOS NOVENTA'Y SEIS MIL CON VEINTIUN PESOS ($6.996.021). Esta suma sera pagada por
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (01) pago correspondiente al mes de
NOVIEMBRE de 2024 por un valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL
QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545). UN (01) ultimo pago correspondiente al
mes de DICIEMBRE de 2024 por un valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS ($2.530.476).

plazo: Serd hasta el 17 de diciembre de 2024.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de
la formacion profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna,
nocturna, madrugada y fines de semana en su sede principal, subsede y organizaciones,
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asi como otras acciones que se deriven de los procesos formativos, para atender la
formacién Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las especialidades impartidas por
el Centro de Gestion Administrativa.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 EL CONTRATISTA apoyara el desarrollo | Se impartié Formacion Se adjuntan fotos
de la formacidn profesional integral con | Profesional Integral, de la formacion
calidad, oportunidad y eficiencia en los | presencial
programas de nivel tecnoldgico, laboral
y complementario segln su modalidad, | Ficha Tecnélogo en
de acuerdo con la programacion de las | gestion documental
fichas de caracterizacion determinadas | 3094528,
por las Coordinaciones académicas en el | Actualizacién de Bases de
marco del Calendario académico y el | Datos.
desarrollo curricular.
Utilizacion de
Herramientas
Informaticas
2873859
Utilizacion de
Herramientas
Informaticas
2926284
2 | Apoyar la preparacion, desarrollo y | Formacién Profesional Captura de
evaluacion de los procesos de | Integral a Titulada pantalla (Ver
aprendizaje en cualquiera de las | Presencial. Atencion a anexo)
estrategias de respuesta institucional | través de correo
para los diferentes grupos poblacionales | electrénico. Google Drive
objeto de Formacidon Profesional | Actividades a través de
Integral y presentar los reportes de | herramientas como
notas de los aprendices y demas | electrénico.
informes dentro de los plazos
estipulados por el Centro para tal efecto, | Guias, talleres,
siendo proactivo y recursivo frente a las | actividades en plataforma
diferentes experiencias y situaciones | virtual, estrategias
didacticas activas.

GTH-F

-062 V10




SENA

N

que se presenten en el proceso de
formacién.

Gestionar oportunamente en el sistema
Sofia Plus, todas las actividades
relacionadas con el proceso de
Formacion Profesional Integral,
garantizando la calidad de la formacién
y su coherencia en el proceso formativo,
tales como: - Registro de los juicios
evaluativos — Creacién de las rutas de
aprendizaje — Registro de los juicios
evaluativos del reconocimiento de
aprendizajes previos, inasistencias,
entre otros.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

No aplica para

este proceso

Verificar el correcto registro de datos de
los aprendices en el aplicativo SOFIA
PLUS e informar las novedades por
escrito a la  Coordinacion  de
Administracion Educativa, garantizando
que estos datos al finalizar la formacion
se encuentren correctos para iniciar el
proceso de certificacion.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

No aplica para
este proceso

Informar a la coordinacion de
Administracion  Educativa mediante
correo electrénico las novedades que se
generen de la verificacion de registro de
datos en el aplicativo SOFIA PLUS para
cada ficha asignada previo a |Ia
inscripcion de aprendices en los
diferentes cursos de formacion
complementaria.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

No aplica para
este proceso

Gestionar registro  fotografico e
informacidn basica de todos los
aprendices de las fichas asignadas a la
Coordinacion de Administracion
Educativa para la respectiva
carnetizacion.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

No aplica para
este proceso

Dar cumplimiento al instructivo de
politica de proteccién de datos
personales segin Acuerdo 009 de 2016
del SENA, con base en la Ley 1581 de
2012.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

No aplica para
este proceso
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8 Asistir y participar en las reuniones | No se ejecutaron No aplica para
programadas por las coordinaciones, | actividades de la este proceso
comités de evaluacidn y seguimiento de | obligacion.
los aprendices cuando se requieran.

9 Apoyar la  participacion en la | No se ejecutaron No aplica para
programacion y ejecucidon del proceso | actividades de la este proceso
de induccién de los aprendices y el | obligacion.
reconocimiento de aprendizajes previos
relacionados con el area de formacién.

10 | Apoyar los procesos de promocidon y | No se ejecutaron No aplica para

publicidad de los programas de | actividades de la este proceso
Formacidn Profesional Integral, servicios | obligacion.
y actividades de Divulgacion
Tecnoldgica, proyectos de cooperacion
Nacional e internacional, programados
por el Centro de Formacién dentro y
fuera de las instalaciones del Centro de
Formacién

11 | Apoyar la elaboracion de las | No se ejecutaron No aplica para
evaluaciones técnicas dentro de los | actividades de la este proceso
procesos de contratacién publica | obligacién.
relacionados con elementos propios de
la Formacidn Profesional del Centro de
Formacién, haciendo parte activa del
comité evaluador cuando se requiera.

12 | Gestionar oportunamente los informes | Elaboracién del informe Captura de
mensuales (planillas, reportes, | mensual de ejecucién pantalla (Ver
formatos) requeridos sobre las acciones | contractual GTH-F_062 Anexo).
encomendadas y los productos | V10. Es este formato
resultantes de procesos de aprendizaje
realizados por aprendices a quienes
imparte Formacion Profesional.

13 | Apoyar las actividades relacionadas con | No se ejecutaron No aplica para

el drea de investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro de
Formacién, registrando  productos
concretos segln lineas programaticas
SENNOVA y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de calidad
para los registros calificados de los
programas de formacion que estén en
ejecucién. Los productos o proyectos
realizados en el area de investigacion

actividades de la
obligacion.

este proceso
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durante la vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

14 | Aplicar los procesos y procedimientos | Se realiza el Portafolio del | Captura de
establecidos por la entidad, para la | instructor de las fichas pantalla (Ver
gestion documental relacionado con el | programadas anexo)
objeto contractual, segun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la | Acta de Seguimientos
dependencia asignada Guias de formacién

Juicios de evaluacion
Plan de trabajo

15 | Garantizar el conocimiento y aplicacion | ¢  Formato de Acta: Captura de
de los lineamientos y normas que rigen GOR-F-085 V1. pantalla (Ver
la Formacién Profesional Integral, y el | ¢ Formato de Guia de anexo)
uso de los formatos actualizados que se aprendizaje:
encuentran en la plataforma GFPI-F-135 V2.
compromiso.

16 | Apoyar activamente en el logro de los | No se ejecutaron No aplica para
indicadores y metas establecidas para el | actividades de la este proceso
Centro de Formacion. obligacion.

17 | Garantizar el uso adecuado de los | Se garantiza el uso Fotografias de
ambientes de formacion, asi como el | adecuado de los ambientes de
aseo y cuidado de los equipos y | ambientes de formaciény | formacion.
elementos que hacen parte de los | los equipos (Ver anexo)
mismos.

18 | Reintegrar los materiales y equipos | No se ejecutaron No aplica para
utilizados en los procesos formativos. actividades de la este proceso

obligacion.

19 | Participar en procesos de Evaluacion y | No se ejecutaron No aplica para
Certificacién de competencias laborales | actividades de la este proceso
del sector educativo NSCL 240201056 - | obligacion.

Orientar formacién presencial de
acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa.

20 | Asumir y utilizar sus propios medios | No se ejecutaron No aplica para
técnicos para que el objeto contratado | actividades de la este proceso
se cumpla a cabalidad. obligacion.

21 | Aplicar los procesos y procedimientos | No se ejecutaron No aplica para

establecidos por la entidad, para la
gestién documental relacionada con el
objeto contractual, segiun Tablas de
Retencion Documental vigentes de la
dependencia asignada.

actividades de la
obligacion.

este proceso
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22

Dar cumplimiento a la circular 3-2023-
000255 del 27 de diciembre de 2023 y la
resolucidn 1-02689 del 26 de diciembre
de 2023, correspondientes a la
implementacion del Sistema de Gestidon
de Documentos Electrénicos de Archivo
para la conformacién del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas normas
concordantes o complementarias.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

No aplica para
este proceso

23

Las demas actividades que de mutuo
acuerdo con el Supervisor, sean
asignadas al contratista con ocasién de

. No se ejecutaron
actividades de la
obligacion

No aplica para
este proceso

la ejecucién del objeto contractual o las
demas que por ley le correspondan.

A continuacién, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentaciéon de este
informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe
en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se
describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada
informe 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones a EPS SANITAS , fondo de pensiones PROTECCION y ARL POSITIVA.
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asi como el No. 0 de la planilla, del mes de octubre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en ( -4- ) folios

Cordialmente,
Firma
Carlos Ernesto Lobo Guerrero

Contratista
C.C. No. 85.467.970

Recibi a satisfaccion:

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.6980737 del afio 2024
Coordinador Académico
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Evidencias.
Obligacion 1.

Horario y fichas SENA 2024_1.pdf - Adobe Acrobat Pro DC (32-bit)

Archivo Edicién Ver Firma electrénica Ventana Ayuda
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Obligacion 2

7( -
PRO('ESU-DEGESTIéN-D[-FORMAGle-PRUFESIONAL—INTEGRAL]l
FORMATO-GUIA-DE-APRENDIZAJE

IDENTIFICACION-DE-LA-GUIA-DE-APRENDIZAJEY]

Denominacidn-del-Programa-de-Formacion:-Técnico-en-Asistencia-en-Organizacién-de-Archivosy

Codigo-del-Programa-de-Formacion:-134400-Version-2y

Nombre-del-Proyecto-impleme n-de-servicios-tecni tecnoldgicos-que-apoyen-ala-g
de-archivos-en-el-sector-empresarialy

Fase-del-Proyecto:-Planear]

Actividad-de-Proyecto:-Aplicar-procedimientos-de trémite, -organizacion-y-conservacién en-el-uso-de-
datos -para-a-atencion-y-servicio-de-informacién-en-el-archivo-de-gestiony

COMPETENCIAS:Y]

ATENCION-A-CLIENTESY]
Resultados-de-Aprendizaje-Alcanzar:y

GTH-F-062 V10



SENA

Obligacion 12

WY Autoguardado ( DU GC_B5467970_3724_NOVIEMERE_,
Archivo Inicio  Insertar Dibujar Disefio  Disposicion Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda 1 Comentarios | | £ Edicién ~

Calibri (Titul A [
e AaBbCcl 4
\E\ K 3 . . N o Edicién | Dictar Editor = Complementos

Pegar

Portapapeles Parrafo Estilos F Voz Confidencialidad | Editor | Complementos
L 0 20 M g

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLOY
SUPERVISORACONTRATO Na.CO1PCCNTR.§380757
Coordinador Acaddmicoy formatién profesionalintegrai con | Profesanat
Coordinacién Académica de Gestién Documentay il ad--enclencla-en-os | pessencial]
Bogot#n.C . ]
Asunto: informe mensuzl e ejecucidn | FeaTecnsiogsen
contracrualMes de noviembre delafc can gestien dacumental
029 2

EL- CONTRATISTA-apoyars e desarmoll | S partib Formaciee:

Referencia: N0 COL PCCNTR 6980737 del a0 20249
1

Carlos Emesto-Lobo Guerrero, identificado-con a-cédula de-
- Contratista: del- SEN
formacsén, -&n-cumplimier
Ui, presents ek nforme.-de-actividsdes reslizadas en

Valory-formarde Pago:
CIENTOS NOVENTAF St

Roayar To peeparacin, Gemrial v
crespandicote-al evacon. de lon procesos e

UIIENTOS TRENTA ML aprendinie: an: cunkpiace. de
piasa: serd hasts 117 de cicembee e 2024. e
Formacién. pofe

Pigina11de12 1698 palabras [}  Espafiol (Colombia)  Predicciones de texto: activado i Accesibilidad: es necesario investigar Cargando complementos [, Concentracién

O Buscar _gf; g MmO @ o D O &8 13°C Mayorm. nubla...
>

Correo: Camilo Fern: IA DE APRENDIZ X A guia de aprendizaje T CONSECUTIVOS AC listado.xlsx < E]H Radioacktiva,

‘documentcloud.adobe.com/spod a ndex.h e=e [} a0

slas herramientas  Editar  Convertir  Firma electronica & OneDrive | guia de —imestre ~

®
SEMNA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacion del Programa de Formacién: Técnico en Asistencia en Organizacion de Archivos

Cédigo del Programa de Formacién: 134400 Version 2

Nombre del Proyecto Formative: Implementacion de servicios técnicos y tecnoldgicos que apoyen
a la gestion de archivos en el sector empresarial

Fase del Proyecto (si aplica): Ejecucién
Actividad de Proyecto Formativo: procedimientos de trémite, organizacién y conservacion en el

uso de datos para la atencion y servicio de informacién en el archivo de gestién de una dependencia
Competencia:

OPERACION DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Resultados de aprendizaje

= MXN/COP
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Obligacion 17
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