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N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C., 13 de diciembre de 2024

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5838475

Cargo del supervisor Coordinador Académico

Dependencia Coordinacion Académica Gestion Documental y de la Informacidn

Ciudad: Bogota D.C,,
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes diciembre del afio
2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5838475 del afo 2024

Wilson Ernesto Torres Ramirez, identificado con la cédula de ciudadania N0.81.754.386 de
Facatativa-Cundinamarca, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacion
Académica Gestion Documental y de la Informacién, 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 contratacién la suma de CUARENTA
Y NUEVE MILLONES CIENTO VEINTE MIL NOVECIENTOS NOVENTAY CINCO MIL PESOS
M/CTE ($49.120.995) Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: ONCE (11) pagos iguales correspondientes a los meses de FEBRERO a DICIEMBREde
2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA'Y CINCO MIL QUINIENTOS
CUARENTA Y CINCO PESOS ($4.465.545.00) M/cte., cada uno.
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Plazo: Serd hasta el 30 de diciembre de 2024

OBIJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)

Prestar los servicios profesionales de cardcter 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,
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: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

eficiencia en los programas de
nivel tecnoldgico, laboral y
complementario segln su

sincrénica mediada
por herramientas
TIC

modalidad, de acuerdo con la Ficha: 2926199
programacion de las fichas de “Orientacion del
caracterizacion determinadas talento humano”
por las Coordinaciones fic_ha: . 2926230
académicas en el marco del Orientacion de,!
- . talento humano
Calendario académico y el Ficha: 3094529
desarrollo curricular. “Procesamiento  de
datos”
Ficha: 2996781
“Orientacioén del

Talento Humano”

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 apoyar el desarrollo de la Formacion Captura de pantalla
formacién profesional integral presencial y
con calidad, oportunidad y presencial (Ver anexo)
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Apoyar la preparacion,
desarrollo y evaluacién de los
procesos de aprendizaje en
cualquiera de las estrategias de
respuesta institucional para los
diferentes grupos poblacionales
objeto de Formacion
Profesional Integral y presentar
los reportes de notas de los
aprendices y demas informes
dentro de los plazos estipulados
por el Centro para tal efecto,
siendo proactivo y recursivo
frente a las diferentes
experiencias y situaciones que
se presenten en el proceso de
formacion

Seguimiento y
revisiénde las
actividades
concernientes a la
entrega de
evidencias.
Elaboracién de actas
de cierre de
trimestre (semana
11) de la ficha
asignada

Captura de pantalla

(Ver anexo)

Gestionar oportunamente en el
sistema Sofia Plus, todas las
actividades relacionadas con el
proceso de Formacién
Profesional Integral,
garantizando la calidad de la
formacidn 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 ejecutd esta
obligacidn este mes

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

No se ejecutd
esta obligacion
este mes
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Informar a la coordinacién de
Administracion Educativa
mediante correo electrénico las
novedades que se generen de
la verificacién de registro de
datos en el aplicativo
SOFIAPLUS para cada ficha
asignada previo a la inscripcion
de aprendices en los diferentes
cursos de formacién
complementaria.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

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

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

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

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

Asistir y participar en las
reuniones programadas por las
coordinaciones, comités de
evaluacidn y seguimiento de los
aprendices cuando se
requieran.

e No se ejecutd esta
obligacion este mes

Apoyar la participacién en la
programacion y ejecucion del
proceso de induccidn de los
aprendices y el reconocimiento
de aprendizajes previos
relacionados con el drea de
formacion.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes
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10

Apoyar los procesos de
promocién y publicidad de los
programas de Formacién
Profesional Integral, servicios y
actividades de Divulgacién
Tecnoldgica, proyectos de
cooperacion Nacional e
internacional, programados por
el Centro de Formacién dentro
y fuera de las instalaciones del
Centro de Formacion.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

11

Apoyar la elaboraciéon de las
evaluaciones técnicas dentro de
los procesos de contratacion
publica relacionados con
elementos propios de la
Formacidn Profesional del
Centro de Formacién, haciendo
parte activa del comité
evaluador cuando se requiera.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

12

Gestionar oportunamente los
informes mensuales (planillas,
reportes, formatos) requeridos
sobre las acciones
encomendadas y los productos
resultantes de procesos de
aprendizaje realizados por
aprendices a quienes imparte
Formacidn Profesional.

e Actas de cierre de
trimestre (semana
11)

Captura de pantalla

(Ver anexo)

13

Apoyar las actividades
relacionadas con el area de
investigacion cuando se hayan
aprobado proyectos al Centro
de Formacion, registrando
productos concretos segun
lineas programaticas SENNOVA
y que correspondan con las
exigencias de las condiciones de
calidad para los registros
calificados de los programas de
formacidn que estén en
ejecucion. Los productos o
proyectos realizados en el area
de investigacién durante la
vigencia son propiedad
intelectual de la entidad.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes
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14

Aplicar los procesos y
procedimientos establecidos
por la entidad, para la gestién
documental relacionado con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada

e Uso de la plataforma
CompromISO SENA
para la obtencién de
formatos requeridos
para el desarrollo de
la competencia.

Captura de pantalla

(Ver anexo)

15

Garantizar el conocimiento y
aplicacion de los lineamientos y
normas que rigen la Formacién
7 Profesional Integral, y el uso
de los formatos actualizados
gue se encuentran en la
plataforma compromiso.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

16

Apoyar activamente en el logro
de los indicadores y metas
establecidas para el Centro de
Formacion.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

17

Garantizar el uso adecuado de
los ambientes de formacion, asi
como el aseo y cuidado de los
equipos y elementos que hacen
parte de los mismos.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

18

Reintegrar los materiales y
equipos utilizados en los
procesos formativos.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

19

Participar en procesos de
Evaluacién y Certificacion de
competencias laborales del
sector educativo NSCL
240201056 - Orientar
formacion presencial de
acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes

20

Asumir y utilizar sus propios
medios técnicos para que el
objeto contratado se cumpla a
cabalidad.

e No se ejecutd
esta obligacion
este mes
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21 | Aplicar los procesos y e No se ejecutd
procedimientos establecidos esta obligacion
por la entidad, para la gestién este mes

documental relacionada con el
objeto contractual, segln
Tablas de Retencién
Documental vigentes de la
dependencia asignada.

22 | Dar cumplimiento a lacircular |e No se ejecutd
3-2023-000255 del 27 de esta obligacion
diciembre de 2023 y la este mes
resolucién 1- 02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacion del Sistema de
Gestidon de Documentos
Electrénicos de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y demas
normas concordantes o
complementarias

23 | Las demas actividades que de Captura de pantalla
mutuo acuerdo con el
Supervisor, sean asignadas al (Ver anexo)

contratista con ocasién de la
ejecucion del objeto
contractual o las demas que por
ley le correspondan.

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 Informe Legalizacidon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
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| 2. | 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 ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucidn 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 el N° 31637515 de la planilla y operador correspondiente al mes de noviembre

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (12) folios

Cordialmente,

Firma
Wilson Ernesto Torres Ramirez
Contratista

C.C. No. 81754386

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5838475 de 2024

Cargo: Coordinador Académico Coordinacién académica Gestion Documental y de la

Informacidn
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Anexos

Obligacion No 1

SENA

oPun kA
-
No NOMERE APRENDIZ | RESULTADO DE APRENDIZAJE EYIDENCIA EHTREGS OBSERYACIONES
infarmacian ¢ invastigacian de k empreca, de
D2 Proyectar la recopilacion de 1 informacién
I srganizacidn
informacién de acuerde con necesidades de ®
dela =
ze LIZABETH n tenicnde e cucnts el propésita deprequnnar " % 11 24 El
vastigacién, s narmas ticnicas pars b
precentacién de infarmes y laz politicas de la
05 Validar Ia informacién y dotas recolectados| i
y procesndes tenicnda cn cuents i
eatadisticn y procese de investigative
D6 Propaner scciones de mejors y cormeccién ¥ S " 2a s1
3l procese de dates & invectigacion acorde
con metodologias ¢ indicaderes etadicticor
——
en prove zrar 4e inversiqasisng # : = 2 s
ru praye2ea 4 inver #
Fierpanrable: WILSONERNESTO TORRES RAMIREZ FezhaFin 12 de diziembre dc 21
No NOMBRE APRENDIZ | RESULTADO DE APRENDIZAJE E¥IDENCIA ENTREGO OBSERYACIONES
k d ot dler eleal % & " a4t E]
01 Identificar 9z kareas y actividades 3 realizar . 8 i
au carge, de scuerda con laz politicas
L H T 1" 24 s1
CAHILS alenta humane, ge 15 " & £l
requerimisntos y laz Funciencs de kaunidad | ertudia #
erl e cidn de luz aetividades
deneucrds con cstindares de ealidad, politics|
cucnta los resultados de la cvaluacian, metas ¢ |ertadio #
indiendores de gestién
o H 1 1@ & 51
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Obligacion No 2

iento y evaluacion de la FP1— IV trimestre de 2024
Semana 11 100% FICHA 2996781
Tecndlogo en Gestién Documental
CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 13 de diciembre de HORA INICIO:
2024 6:30 p.m.

LUGAR /O ENLACE: Centro de DIRECCION / REGIONAL / NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA 10 FIRMA O

Administrativa-Pis CENTRO: Dis Capital- EMPRESA ISUNO] PARTICIPACION
CENTRO DE GESTION
ADMINISTRATIVA VIRTUAL
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: Wilson Torres CGA-
. Generalidades de la ficha de caracteriza R i
amirez i
de Puntualidad Coordinacidn

Gestion

0 :
__Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 5 Documental

CONCLUSIONES

1. Se realizé la validacion de las asistencias al proceso de formacién y la verificacién de evidencias.

63 2. Se realizd la evaluacion de juicios establecidos para las competencias
ACTA No.
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS Y/O DECISIONES
Acta de seguimiento y evaluacién final de la FP1 - 1V Trimestre 2024 ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Semana 11 - 100%
Ficha 3094529 Desarrollar las actividades Del 15/10/2024 al Paola Ricaurte
Tecnélogo en Gestion Documental propias como instructora 15/12/2024
CIUDAD Y FECHA: Bogots, 11 de diciembre 2024 HORA INICIO: 18:30 HORA FIN: 20:00 lider la ficha
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente de formacion 904 | DIRECCION / REGIONAL / CENTRO: Revision de asistencia, Del 15/10/2024 al Equipo ejecutor
Centro de Gestién Administrativa logros de los resultados de | 13/12/2024
aprendizaje semana 11.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reconocimiento de la ficha de caracterizacién

Entregar los respectivos

2. Relacién competencias - instructor 4 .
3. Concepto general de la ficha soportes que evidencian e .
4. Aspectos 5 yde i seguimiento realizado a los I
5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 11 aprendices  durante el Lottty
6. Aprendices que desertaron del proceso de formacion proceso  de  formacién
7. Reprogramaciones
8. Novedades
GOR-FNRA VY
ANO 2024 > ENTREGABLES » IV TRIMESTRE > 2996781 (Torres Ramirez Wilson Ernesta) IV - 2024
[ Nombre + v Modificado ~ Meodificado por ~ Tamafio de arch... ~  Compartir Actividad
| 2.2006781 TGD- Guiz de aprendizaje.pdf 16 de octubre Wilson Ernesto Torres 862 KB &8 Compartido
B3| 3.2996781 TGD PPPFxisx 17 de octubre Wilson Ernesto Torres  66.3 KB 23 Compartido
= 4.2996 an de trabgjo Gestion de ... hace 4 horas Vilson Ernesto Torres 357 KB 23 Compartido
4, 2996781 TGD Plan de trabajo Gestidn di h h wil T 23 Compartid
B3z 4.1 2996781 TGD Plan de trabajo Procesami...  Ayer a las 6:23 PM lan Santiago Rios Herr 2,17 MB 2% Compartido
o _ _ - . o
3| 4.2 2896781 TGD Plan de trabajo Crientaci hace 3 horas Wilson Ernesto Torres 357 KB &8 Compartido
Ao 5.2995781 TGD-Acta No. 389 Inicio equipo... 16 de octubre Wilson Ernesto Torres 503 K8 &3 Compartido
- -
m= “6. 2006731 TGD-Acta No. 430 punto de con..  hace 3 horas Wilson Ernesto Torres  81.5 KB &3 Compartido [ Ha compartido con Pau
!
0= ~7. 2096781 TGD-Acta No. 471 Cierre de tri.. hace 3 horas Wilson Ernesto Torres  84.4 KB Compartido [& Ha compartido con Pau
i - -
B:: 8. 2996781 TGD Reporte de juicios (Gestién...  hace 3 horas Wilson Ernesto Torres 586 KB &8 Compartido
_ ) _
E3::| 8.2 2996781 TGD Reporte de juicios (Dirigir ... hace 3 horas Wilson Emesto Torres 588 KB & Compartido

10
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Obligacion No 12

y
Semana 11 100% FICHA 2996781
Daocumental
HORA INICIO:
6:30 p.m.

CIUDAD Y FECHA:

LUGAR Y/O ENLACE: DIRECCION / REGIONAL /
CENTRO: “apital-
CENTRO DE GESTION

ADMINISTRATIVA

Centro de
Administrativa-Piso 9

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
. Generalidades de la ficha de caracterizacion
. Aspectos Actitudinal de Puntualidad
de formacion
. Aprendices que d formacién

__Listado consolidado estado aprendices al corte dela semana 5

1

2

3. NO conocidos en el proce:
4 -aron del proceso
5

ACTA No.

DECISIONES

DEPENDENCIA/ OBSERVACION

EMPRESA

APRUEBA
(51/NO)

CGA-
Coordinacién
Gestion
Documental

PARTICIPACION

CONCLUSIONES

1. Se realizé la validacion de las asistencias al proceso de formacién y la verificacién de evidencias.
2. 5e realizé la evaluacion de juicios establecidos para las competencias

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
Acta de seguimiento y evaluacion final de la FPI — IV Trimestre 2024

CIUDAD Y FECHA: Bogots, 11 de diciembre 2024 HORA INICIO: 18:30 HORA FIN: 20:00

LUGAR Y/0O ENLACE: Ambiente de formacion 504 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Centro de Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Reconocimiento de la ficha de caracterizacién

Reprogramaciones
Novedades

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACION DE COMPROMISOS ¥/O DECISIONES

ACTIVIDAD /DECISION FECHA RESPONSABLE FIRMA
Semana 11 - 100%
Ficha 3094529 Desarrollar las actividades Del 15/10/2024 al Paola Ricaurte
Tecnélogo en Gestion Documental propias como instructora 15/12/2024

lider la ficha

Revision de asistencia,
logros de los resultados de
aprendizaje semana 11.

Del 15/10/2024 al
13/12/2024

Equipo ejecutor

Entregar los respectivos

2. Relacion competencias - instructor

N soportes que evidencian el
3. Concepto general de la ficha
4. Aspectos 5 yde seguimiento realizado a los
5. Listado consolidado estado aprendices al corte de la semana 11 aprendices  durante el
6. Aprendices que desertaron del proceso de formacion proceso de  formacién
7.
a.

GOR-F-NRA VNY

FIRMA O

VIRTUAL

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILSON ERNESTO TORRES RAMIREZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/12/2024 00:00:00

FECHA FINAL:  30/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

3094529 - GESTION DOCUMENTAL .

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDQ CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

11
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Consultar Inasistencias de Aprendices
Conzultar Fichas de 2996781 - GESTION DOCUMENTAL =l
Caracterizacién*
<
Consultar Aprendiz® 88 C:SUE1 051786 BRAYAN STIVEN OCAMPO <

Consultar Inagisten

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat Fecha Final Inasistencia Horas de Inasistencia
130122024

NO PRESENTA JUSTIFICACION 40
PAgina 1 de 1

1871172024

Consultar Inasistencias de Aprendices

Consultar Fichas de

h 2996781 - GESTION DOCUMENTAL . fu=11
Caracterizacion®
P
i CC 17342512 LUIS EDUARDO TAPIERO o
Consultar Aprendiz* BONILLA (=l

Consultar Inasistencias

Inasistencias del Aprendiz

Fecha Inicial Inasistenciat
25/1172024

Fecha Final Inasistencia
1301272024

Horas de Inasistencia
NO PRESENTA JUSTIFICACION 30
Pagina 1 de 1

Obligacion No 14

romiso SENA

¢ / \"Wilson Ernesto Torres Ramirez
1LO11) 7A§

Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol

Documentos
Documentos del S.L.G

Viernes, Marzo 15 de 2024

Red de Procesos

Tablas de retencion documental
Salir del Modulo s

/

12
GTH-F-062 V10



