SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de febrero de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432947
Coordinador Académico

Coordinaciéon Académica de

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidon
contractual mes de febrero del afio 2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432947 del afio 2024.

lan Santiago Rios Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1014245121 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica de
Gestion Documental y de la Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacidén, 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 quinientos veintiocho mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma sera
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN (1) primer pago
correspondiente al mes de FEBRERO de 2025, por valor de Tres Millones Doscientos
Diecinueve Mil Seiscientos Cincuenta y Ocho pesos ($3.219.658) M/cte. b) NUEVE (9) pagos
iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025, por valor de Cuatro
Millones Quinientos Noventa y Nueve Mil Quinientos Once pesos (54.599.511) M/cte. cada
uno. ¢) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por valor de Dos
Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos (52.913.023)) M/cte).

Plazo: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacién
Profesional Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos
formativos de acuerdo con la programacion establecida por el Centro de Gestion
Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana en su
sede principal, subsedes y organizaciones, ejecutando acciones tanto en la modalidad
presencial como virtual, para Formacién Titulada y/o Complementaria vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestién Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestidn Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 | Apoyar la implementacion de los | No se ejecutaron actividades | Ninguna

principios del Proyecto Educativo | de esta obligacion.
Institucional (PEI) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional.

2 Cumplir con los lineamientos | No se ejecutaron actividades | Ninguna
establecidos en el Reglamento del | de esta obligacion.
aprendiz  SENA, aplicando las
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestion
administrativa.

3 Entregar productos especificos segin | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
lo estipulado en el contrato, tales Coordinacion.
como informes, reportes, registros, | Acta de inicio, PPPF, lista de (Ver Anexo).
guias, manuales, formatos vy | chequeo, plan de trabajoy
materiales de aprendizaje | guia interdisciplinaria.
relacionados con las actividades | plan de trabajo.
formativas realizadas. e | TRIM - Grupos

3065508 y 2996696

4 Desarrollar actividades de apoyo en | Formacién Profesional Captura de pantalla
la formacidon profesional integral, | Integral, presencial; atencién | de la programacién
garantizando la alineacidon con los | através de correo y del reporte de
estdndares de calidad, eficiencia y | electrénico. horas en Sofia Plus.
pertinencia en los programas | ¢ | TRIM — Ficha 3065508: | (Ver anexo)
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy Atencidn a clientes.
complementarios asignados, | ¢ | TRIM — Ficha 2996696:
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conforme a la  programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

Orientacion del Talento
Humano.

Colaborar en la planeacidn, ejecucion
y evaluacién de procesos de
aprendizaje, aplicando estrategias
especificas definidas para grupos
poblacionales diversos y
presentando los informes requeridos
dentro de los plazos establecidos.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Registrar las novedades en el sistema
Sofia Plus, asegurando la trazabilidad
de los procesos mediante tareas
como creacién de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de
evaluacidon y eventos relacionadas
con el proceso de Formacién entre
otros.

Gestidn académico-
administrativa para el
Proyecto de Depuracion y
Oportunidad de
Certificacion.

Captura de pantalla
(Ver anexo).

Gestionar el registro de inasistencias
y reportar casos para la activacion de
rutas de desercion o rutas
preventivas asociadas a habilidades
diversas (discapacidades,
necesidades especificas de
aprendizaje, entre otras), siguiendo
los procedimientos establecidos.

Registro de inasistencias
injustificadas.

Captura de pantalla
del aplicativo Sofia
Plus y/o lista de
asistencia.

Revisar la consistencia de los datos
de aprendices y su actualizacién en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto
por el Centro de Formacion,
incluyendo la validacion de datos
personales y de emergencia, vy
reportar  cualquier discrepancia
detectada.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la planeacion
de Ila formacién, dirigidos a
aprendices con habilidades diversas
(poblacion con discapacidad, campe
SENA, economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusién y equidad en
los procesos formativos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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10

Facilitar procesos de induccién vy
validacién de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos
especificos del drea de formacién.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

11

Documentar vy registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro
de Formacién y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

12

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA vy la
Ley 1581 de 2012.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

13

Asistir a reuniones especificas vy
comités  técnicos cuando sea
necesario, participando en la
evaluacion 'y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de las
tareas delimitadas por el contrato.

Reunidn de inicio de la
formacion con el
Coordinador Académico.

Reunidn de equipo ejecutor
para el alistamiento de la
PFI.

Lista de asistencia.
(Ver anexo).

Acta de inicio.
(Ver anexo).

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promocién de programas de
formacidn, servicios tecnoldgicos vy
proyectos de cooperacidn, tanto
dentro como fuera de |las
instalaciones de la entidad, segln lo
estipulado en el contrato.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

15

Generar informes periddicos sobre el
avance de las actividades asignadas y
programadas en el plan de trabajo
incluyendo reportes de resultados y
productos entregados en las
acciones formativas, conforme a las
obligaciones contractuales.

Planes de trabajo:

e | TRIM - Ficha 3065508:
Atencion a clientes.

e | TRIM — Ficha 2996696:
Orientacién del Talento
Humano.

Captura de pantalla
(Ver anexo).

GTH-F-062 V10




SENA

N

16

Participar en proyectos de
investigaciéon autorizados por el
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

17

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestién documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion  Documental de la
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia vy
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluacién vy
seguimiento a la etapa lectiva y
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

Portafolio del instructor:

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

Archivo digital de la
Coordinacion
(Ver Anexo).

18

Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacién y recursos
asignados, reportando el estado de
estos y asegurando su
mantenimiento bdsico al finalizar
cada actividad.

Ambientes de formacién
donde se orienta formacion,
piso octavo del CGA.

Fotografias de
ambientes de
formacion o clase
con herramientas
TIC. (Ver anexo)

19

Reintegrar los materiales asociados
al inventario y equipos en los
procesos de formacién, en las
condiciones en que  fueron
entregados, garantizando su
preservacion.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

20

Proveer los medios y herramientas
propias necesarias para el
cumplimiento de las actividades
contratadas, manteniendo
autonomia técnica y operativa.

Uso mi propio computador
para realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del
computador.
(Ver anexo).

21

Cumplir con las circulares vy
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrénica,
asegurando la  implementacion
adecuada del Archivo Electrénico

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Gestionar el Proyecto de Captura de pantalla
acordadas con el supervisor del | Depuraciony Oportunidad (Ver anexos).
contrato, siempre dentro del marco | de Certificacion, en los
del objeto contractual. programas orientados por la

Coordinacion Académica.
Captura de pantalla
Realizar el seguimiento y (Ver anexos).
acompafiamiento a los
aprendices Pool del
Tecndlogo en Gestidn
Documental y Bibliotecaria,
asegurando el cumplimiento
de su etapa practica en las
diferentes dependencias del
SENA.

23 | Implementar estrategias de | No se ejecutaron actividades | Ninguna
formacién inclusiva, considerando | de la obligacion.
las necesidades especificas de la
poblacién objeto de formacion,
garantizando la equidad y |la
personalizacién de los procesos de
ensefanza.

24 | Participar en actividades de | No se ejecutaron actividades | Ninguna
monitoreo y evaluacién de los | de la obligacidn.
aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar
avances, dreas de mejora y
retroalimentaciones.

25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y | No se ejecutaron actividades | Ninguna
entrega de los planes de mejora | de la obligacion.
asegurando su implementacion
dentro de las actividades asignadas.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacién 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.

GTH-F-062 V10




SENA

N

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion 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, adjuntard 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 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 Sura, fondo de pensiones Colfondos y ARL Positiva; asi como,
el No. 74684088 de la planilla, del mes de diciembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 —
“Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (8) folios

Cordialmente,

Firma

lan Santiago Rios Herrera
Contratista

C.C. No. 1014245121

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7432947 de 2024
Coordinador Académico
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Evidencias.

Obligacion 3,4y 17

ista de chequeo - Entregables - 2996696.xlsx - Excel 2 Buscar lan Santiago Rios
Archivo Inicio Insertar Disposicin de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 15 Compartir
G4 = fe Nombre del documenta <
A B C D E F G H -
[ ]
SENA

: W
REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRQ DE GESTION ADMINISTRATIVA

2 COORDINACIGN ACADEMICA DE GESTION DOCUMENTAL ¥ DE LA INFORMACIGN

3 LISTA DE CHEQUEO DOCUMENTOS DE ENTREGABLES (DOCUMENTO NO CONTROLADO)

4 Documento

5| 1 | 2996695 TGD GFPI-F-025 GFPI-P-006 Lista verificacion PFI 1. 2996696 TGD - Lista verificacian PFI PENDIENTE

6 2 2996696 TGD GFPI-F-135 GFPI-G-013 / GFPI-P-006 |Guia de aprendizaje 2.2996696 TGD - Guia de aprendizaje PENDIENTE

7| s | 2996636 TGD GFPI-F-134 GFPI-G-046 PRPF 3.2996696 TGD - PPPF PENDIENTE

8| ¢ | 2996696 TGD Doc. no controlado GFPI-G-013 Plan de trabajo (Orientacion del talento humano) |4. 2996696 TGD - Plan de trabajo (Orientacion del talento humano) PENDIENTE

9 [ 5 | 2996695 TGD GOR-F-084 GFPI-G-013 [Acta No. 008 Inicio equipo ejecutor 5. 2996696 TGD - Acta No. 00 Inicio equipo ejecutor PENDIENTE

10 6 2996696 TGD GOR-F-084 GFPI-P-006 Acta No. 052 Punto de control 6. 2996696 TGD - Acts No. 052 Punto de control ’H

1 7 | 2996696 TGD GOR-F-084 GFPI-P-006 Acta No. 095 Cierre de trimestre 7.2996696 TGD - Acta No. 095 Cierre de trimestre =

12| 8 | 2996696 16D Sofia Plus GFPI-P-006 Reporte de juicios (Emprendimiento) 8. 2996696 TGD - Reporte de juicios (Emprendimiento)

13 o | 2996696 TGD GFPI-F-176 GFPI-PR-001 Ruta Prevencion Desercién 9. 2996696 TGD - Ruta Prevencién Desercion

14 A | 2096696 TGD GOR-F-084 Acuerdo 007 de 2012 |Acta No. XXX Reporte por desercin A. 2996696 TGD - Acta No. XXX Reporte por desercion

15 B | 2998696 TGD Doc_no controlado | Acuerdo 007 de 2012 _|Llamado de atencion [Aprendiz) 8.2996696 TGD - Llamado de atencion (Aprendiz)

16 C 2996696 TGD Doc. no controlado Acuerdo 007 de 2012 |Estrategia pedagégica (Aprediz) C. 2996696 TGD - Estrategia pedagégica (Aprediz)

17| o | 2996696 TGD GOR-F-084 Plan de mejoramiento (Nombre del aprendiz) D. 2996696 TGD - Plan de mejoramiento (Nombre del aprendiz)

18 Documentos aportados por otros instructores del equipo ejecutor

19 41| 2998696 TGD Doc. no controlado GFPI-G-013 Plan de trabajo (Actualizacion de bases de datos 1) [4.1. 2996696 TGD - Plan de trabajo (Actualizacion de bases de datos I}

20 42 2996696 TGD Doc. no controlado GFPI-G-013 Plan de trabajo (Tramite de documentos 4.2 2996696 TGD - Plan de trabajo (Tramite de documentos 111}

21| 43| 2996696 TGD Doc. no controlade GFPI-G-013 Plan de trabajo (Cultura Emprendedora) 4.3. 2996696 TGD - Plan de trabajo (Cultura Emprendedora)

22 42| 2996696 TGD Doc. no controlado GFPI-G-013 Plan de trabajo (Organizacion de archivos de gestid4.4. 2996696 TGD - Plan de trabajo (Organizacion de archivos de gestion I1]

24 81| 2996695 TGD Sofia Plus GFPI-P-006 Reporte de juicios (Actualizacion de bases de datos|8.1. 2996696 TGD - Reporte de juicios [Actualizacisn de bases de datos 1)

2582 2996636 TGD Sofia Plus GFPI-P-006 Reporte de juicios (Tramite de documentos 111) 8.2. 2996696 TGD - Reparte de juicios (Tramite de documentos 111} -
Checklist IV TRIM 2024 ® < v

Listo Recuento: 12 [gl Configuracién de visualizacién H m - 1 + 90%

Autoguardado =) 5. 2096696 TGD - Acta No. 008 Inicio equipa ejecutor.docx - Guardanda, (e S i s
Archivo  Inicio  Insetar  Disefio  Disposicion  Referencias  Correspondencia  Revisar  Vista  Ayuda  Acrobat  Disefio detabla  Disposicion 14 Compartir
L -]\2-|-l-|§§-|-1\2\}\4\S-l-e-l-’\e\';\lcwll-l-lZ-l-l}-\-H\lS\yll‘llls
] ]

N ACTA No. 008

n NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacién de la Formacién
~ Profesional Integral del primer (I) trimestre de 2025 — Ficha de caracterizacion 2996696
] correspondiente al programa Tecndlogo en Gestién Documental.

| CIUDAD Y FECHA: | Bogota D.C,, HORA INICIO: HORA FIN:

2 10 de febrero de 2025 09:00 horas 11:00 horas

] LUGARY/O Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / REGIONAL

by ENLACE: Gestion Documental y de la DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE

: Informacién, Ambiente 808 GESTION ADMINISTRATIVA.

i AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
- 1. Identificar la ficha de caracterizacion, programacion y el equipo ejecutor.
- 2. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagogica de la FPI.
3. Definir compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral.
OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacién de las actividades para el

desarrollo del Proceso de Formacién Integral durante el primer (I) trimestre de 2025, de la
ficha de caracterizacion 2996696, correspondiente al programa Tecndlogo en Gestion

b Documental. -
Piginalde7 1297 palabras [}  Espafiol (Espafia) LCgl Configuracién de visualizacion [, Concentracién B - ] + 123%

e

18/02/2025
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~ d ﬁ 3.2996696 TGD -PPPFxisx - Excel P Busear lan Santiago Rios o
Archivo Inicio Insertar Disposicion de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 15 Compartir
H18 o F | Recolectar lainformacion relacionada
A 8 € o 3 F [ H
®
SENA

FASE DE
P ProvECTO
FORMATIVO

(i el programa

es de titulada)

PLANEACION

Listo

TO FORMATIVO (i« COMPETENCIA

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

Fecha de Elaboracidn 10.de febrero de 2025
n del Programa de Formacion Tecnélogo en Gestién Documental
Modalidad de Formacion Presencial
Codigo y version del Programa de Formacion 1229011
Nombre del (Di i1a iesun éndeun primariasy
Titulada) secundarias enlas entidades publicasy empresas privadas
Cadigo del Proyecto | Dil lla i esun n Titulada) 2001973
Rios Herrera lan Santiago
del Equipo o Curricular Ramos Perilla Pedro Antonio
5ot Olarte Palomin Rasaric
pedagizica

Mosquera Ibarguen Martha

SABERES DE CONCEPTOS ¥

e SABERES DE PROCESO

CONDCIMIENTOS FELACIONADOS GO NORMATIVA AL PROCESO DE
DESPACHD DE DOCUMENTOS.
i GESTION'Y TRAMITE DE
FROCEDIMIENTO. DOCUMENTOS.

1ZAR LA DEVOLLICION DE LOS
L ORGANIZACIN DOCUMENTIS GUE MO CLMPLAN

N

Proceso Gestién de Formacion Profesional Integral

Formato Planeacion Pedagogica

DURACION ACTIVIDAD DE AP
(HORAS)

ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE A
DESARROLLAR

CRITERIOS DE EVALUACION

HORAS TRABAJO
DIRECTO

[Apiica 1= estructura

orgénico |
funcional pars 1a proyeccién e Ia|
de
documentas de acuerde con I
normativa y politica empresarial.

zestion ¥ tramite los|

Hojal | INSTRUCTIVO ®

«

C@ Configuracién de visualizacién

Obligacion 6

8 B l’ 6 & B S @H H H <t Elnicer asmina A1 Con El Reviss @ oneD Kl 3.292 (@ Senid @ OneD + v = ®
« C O 6 senad-my.sharepoint.com; personal/novedadescga_sena_edu_ ?sourcedoc b A @ ﬂ =
-3 Importar marcadores... ® (24) WhatsApp
El 2024 - GDI - Gestion Novedades (J &g ~ 2 Buscar herramientas y mucho mas (Alt + Q)

Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda Dibujo (3 Comentarios =\

D O~ B | calibriCoerpo) ¥ 11 ~ N v &v A v e General v By g 0 By IviYv Qv | g o
0168 v fc| Mo presentd ~

L M N o] P Q R S
Resolucion Fecha de Notificacion COMITEEYS | PERTENECE A FUNCIONARIO
. Estado Recurso de =
1 Tiempo de Sancion o (En caso que no haya lugar, favor| JOVENES EN | RESPONSABLE DEL
(000X de 2024) (¥X de mes del 2024) ¥ indicar "No aplica”) ACCION REPORTE

128 6 mases No.11-10127de31deocty  0lde de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. do 07/02/2025
129 6 meses No. 11 - 10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
130 6 meses No.11-10127de31deocty  0Olde de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios 07/02/2025
131 6 meses No.11-10127 de31deocty  0lde de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. do 07/02/2025
132 6 meses No. 11 - 10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presenté No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
133 6 meses No. 11-10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
134 6 meses No.11-10127 de31deocty 01 de dici de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios do 07/02/2025
135 6 meses No. 11 - 10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presenté No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
136 6 meses No. 11-10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
137 6 meses No.11-10127de3ldeocty 0Olde de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios do 07/02/2025
138 6 meses No. 11 - 10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presenté No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
139 6 meses No. 11-10127 de 31 de octy 01de de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios. 07/02/2025
140 6 meses No.11-10127de31deocty 0Olde de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios do 07/02/2025
aaa PE— - e e mem A e A oon = — —=n.. e [P remmedm ol fvonr
< > = ndicionamiento 06 Cancelacién Académica 07 Cancelacién Disciplinaria 08 Deserciones 09 Levantar Condicionamiento 10 Reversién N¢ +

Estadisticas del libro

v @ O & o
954 p.m.

=
g 19/02/2025

)
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Iniciar  JASMIN A ATA1 Con K3 Revisi @ OneD  [33.292 (D Servid @ OneD + v = x

&
€« [&] QO B8 &= i
ko]

enad-my.sharepoint.com/:c/r/personal/novedadescga_sena_edu_co/ layouts/15/Do ?sourcedoc={AT4F> T @ & =
Importar marcadores... @ (24) WhatsApp
A B . 7 N
ﬂ 2024 - GDI - Gestién Novedades O @& v ~ Buscar herramientas, da y mucho mas (Alt + Q) & Gestiondocument... ‘\Gj'
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165 6 meses i6n No. 11-10127 de 31deocty 01 de dici de 2024 No presentd No aplica NO lan Santiago Rios do 07/02/2025
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Documento Documento Nombre Apellidos Celular Correo Electrénico Estado g g g g E E E E
4 - - - - < = i == 53 ARSI
5 cc 1067594965  |ANGIE MARIETH ALVARADO QUIROZ 3208999794 |Angie2Alvarado7QuirdEN FORMACION Bl o e e e B N |
B cc 1000712792 |GINARY ':::i':‘[‘llu:GA 3218872065 |ginaryr.18@gmail.com|EN FORMACION L M el Y I R
7 cc 1021667704  |MICHAEL ESTEBAN BARRERA MORENO 3013441151 |michael banbarrer| EN FORMACION LI [l Rl IRl ol (el
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11 cc 1000808470 KAETHLENN VALENTINA|FANDINO RONCANCIO 3122682927 |valeroncancii7Z1@gm{EN FORMACION B el e N R |
12 cc 1023945874 SANDRA JULIETTE FRANCO BARRETO 3144033470 |sandra.amorl8@hotm|EN FORMACION B M e R
13 cc 1019842545  |JUAN PABLO GARCIA LOPEZ 3013677705 |lopezjuan.garls@gmalEN FORMACION | = | = | = | = [~ | = |~
14 cc 1020766457  |YENCI TATIANA GAVILAN BARRETO tatianabarreto660@gn EN FORMACION | * [ = [ = [ = | = [~ |*
15 cc 1000217073 KAREN ANDREA GOMEZ CHOACHI 3213085009 |karen22002217@gmail EN FORMACION B T B R
16 cc 1019027927  |SHADAY GONZALEZ PEDRAZA 12shadagonzal8@gmaEN FORMACION | 1| = | = | * [ *=|*|*
17 cc 1001095338 LEIDY TATIANA GONZALEZ PERA 3133863100 |tatianagonzales2002@|EN FORMACION R Il T R
18 cc 1001200265 CRISTIAN ALEJANDRO  |GUARNIZO GARAVITO 3004659897 |alejandrocristian144@|EN FORMACION Bl Il o I O R N | -
3065508 | 2996696 | Grupos 696 Alistamiento 696 4 >
Listo WModo Filtrar [ Configuracion de visualizacion i) m - 1 + 110%
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| osiEnvo(s) ] DIA 10 DEL MES DE FEBRERO DEL ARO 2025

F N TELEONO bt

| [Hhema | rvaeq s X o

i 525 oYy S :

LS‘ skikJhe © |fecczéro X s lios @cena.edsd ;

¥ [Chvtos David Dint [ 1030620102 ST farcalisg A0 g Crnp O
| s-Diara Gorse. < X — 5 =9

€ |Buk ey |

[ ]
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ACTA No. 008

DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacién de la Formacién
Profesional Integral del primer (I) trimestre de 2025 — Ficha de caracterizacion 2996696
correspondiente al programa Tecndlogo en Gestion Documental.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
10 de febrero de 2025 09:00 horas 11:00 horas

LUGARY/O Coordinacién Académica de DIRECCION GENERAL / REGIONAL

ENLACE: Gestion Documental y de la DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE
Informacién, Ambiente 808 GESTION ADMINISTRATIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Identificar la ficha de caracterizacién, programacién y el equipo ejecutor.
2. Realizar el alistamiento y Planeacion Pedagdgica de la FPI.

3. Definir compromisos para el desarrollo de la formacién profesional integral.

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establecer entre el equipo ejecutor de instructores, la planeacion de las actividades para el
desarrollo del Proceso de Formacién Integral durante el primer (1) trimestre de 2025. de la

GTH-F-062 V10

DEPENDENCIA/ | APRUEBA .
NOMBRE OBSERVACION
EMPRESA (SI/NO)
lan Santiago Rios ., .
No aplica Ninguna
Herrera
Centro de Gestién
Ramos Perilla Pedro - N . N
. Administrativa No aplica Ninguna
Antonio
Coordinacién
Olarte Palomino Académica de . N
Rosari Gestion Documental | No aplica Ninguna
osario
y de la Informacién
Mosquera Ibarguen . N
No aplica Ninguna

Martha
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4, 2006696 TGD - Plan de trabajo (Orientacién del talento humano)xlsx - Ex... £ Buscar lan Santiago Rios a
Archivo Inicio Insertar Disposicin de pagina Férmulas Datos Revisar Vista Ayuda Acrobat 15 Compartir
16 e 5 v
A B C o E G H Ll JR[LIMIN]ER
[ e CENTRO DE GESTION VA
2 ’ ‘
) A DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECLICION OE Lis FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
3 PLAN DE TRABAJO
4
5 | Coordinacién Académic: GESTION DOCUMENTAL ¥ DE LA INFORMACION Ficha 2996696
§ [Jamada | DIURNA Fechakicio [ 10 de febrera de 2025
7 |Respansable: [ Ian Santiago Fifas Herera FachaFin 25 de abrl de 2025
8 |Nombre del Proyects: & 5 progr: las entigades piiblicas y empresas privadas Cadigo: 2001973
9 |Fase: Ejecucion
W0 | Compstencia: Orientaci6n del Talentc Humang
|
2
FORMA DE
ENTREGA DE LA FECHA DE ENTREGA
i3 No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE EVIDENCIA EVIDENCIA El
- DIGITAL| Fisico | DiA MES AflD
5 RAPL ¥ " i 2 2025
3 RaP1 Andlisis y Descripcién de Cargos. " El 2 2025
. RAPL Procesos y Procedimientas " 25 2 2025
3 RaP2 Necesidad e Contratacién y Asignacién de Tareas. " H 3 2025
“ RAP2 én deTareas % 8 3 2025
20|
21
22 N .
23|
» CARAA1 | CARAA2 | PT APRENDIZ (1) | PT APRENDIZ (2) | PT APRENDIZ (3) \ PT APRENDIZ (4) \ PT APRENDIZ (5) \ PT APRENDIZ (6) \ PT APRENDIZ (7) \ PTAPRENDI ... () W
Listo [ configuracién de visualizacién B m - 1 + 76%
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CrearPDFy  Crear PDF y compartir Solicitar
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9 ¢ [Nk s+ x ¢ A2+ A
Portapapeles 5 Fuente Anclado B O Adobe Acrobat ~

(5 109011011 11201 413114115 pTE AT 18

. 2 - " K " ) ;
- » P . 1

Tus aplicaciones Edge PowerPoint  Microsoft 365 |

7.

de Windows 10 Copilot

g ) P ) ) & |

Outlook (new) ~ Microsoft Store Fotos Configuracién Xbox Solitaire &

Casual Games
@) - 4 in

Linkedin Calculadora

(15 (401 131120 1AL 1100109 1 By

B Microsoft

iantiago24@gmail com

Prefactura_76241217.pdf
Hace 7 h

Microsoft 365

Ver ventajas gratuitas

2001 119. 1 1181 17

TyT_Listado Definitivo Aprendices.x...
Hace 10 h

o Almacenamiento en la

4,9 GB usados de 5 GB
nube

Lenovo

WA

Pagina12de12 1766 palabras [}  Espafiol (Colombia) oncentracion

Obligacion 22

8 B l’ o & B S @ H M <t Enider  asmiNa ATAICon Bl Reviss @ oneD K 3.202 (@ Servid @ OneD + v = ®
<« (@] O 6 52 https://senad-my.sharepoint.com/ /personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedt bk A @ ﬂ =
-3 Importar marcadores... (® (24) WhatsApp
3 . N
it Ell  PROY OPORTUN CERTIF Y DEPURACION 2024 - 20241004 9404 (J &g ~ P Buscar herramientas, ayuda y mucho més (Alt + Q) £  Gestiondocument. (&)
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar Ayuda  Dibujo (I Comentarios | W £ Edicion v
O~ B  AptosNarow ..~ 11 ~ N v & A o v = General v By g 0 By IviYv Qv | g o
@ ;LIBROLENTO? 71% del libro tiene formato y metadatos sin usar que se pueden optimizar para mejorar el rendimiento. Enviar comentarios = Comprobar rendimiento X
AH93 v Jie  TRASLADADO ~
tend~ | Estado Aprendiz2 CORT[.%| Observaciones [] Colum({~} Ficha2 [“7.0oc  [+]Nro.Doc.  []|aprendiz
51 COORDINACION 1324105 cc 1033799608 HERRERA CARVAJAL LAURA CAMILA
m. TRASLADADO 1614169 cc 1016113710 CASTILLO RINCON DIEGO FELIPE
61.m. TRASLADADO 1692039 cc 1030533642 TINOCO RODRIGUEZ SUSI JOHANNA
69 . m. TRASLADADO 1902473 cc 53118172  CAMACHO APARICIO LEYDI YOJANA
76 p.m. POR CERTIFICAR No fue a las pruebas TYT, se i en la primera de 2025- NO CONTESTA 2025 2397426 cc 1022419141 LOPEZ HERNANDEZ YASRLEY
93 } m. TRASLADADO !TYT— (SEGUNDA CONVOCATORIA 2024) YATIENE EL CERTIFICADO-ALAESPERADE 2024 2067055 cc 1026302411 OSPINA ARIZA GONZALO ESNEYDER
103
104
105
106 DEPURADO 0 0%
107 CERTIFICADO 60 59%
108 TRASLADADO 5 5%
109 CANCELADO 16 16%
110 OTRA COORDINACION 1 1%
11
112 TOT/ 82 81
= AVANCES RESUMEN AvanceXCoordinacién  AgrupaCasos DataTitulada Hojal Data Complementaria +
Estadisticas del libro v @ O & o
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it Bl PROY OPORTUN CERTIF Y DEPURACION 2024 - 20241004 9404 O & ~ £ Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) % Gestiondocument... @
Archivo  Inicio  Insertar  Compartir  Disefio de pagina ~ Formulas  Datos Revisar  Vista Automatizar  Ayuda  Dibujo O Comentarios v | |/ Edicién v
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AH45 v fie  ENFORMACION ~
AO
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CORTE A 12/02/2025" Aprendiz S
4 ENFORMACION  FALTA CERT EP, TYT N/AYA ENVIO PAPELES 2024 2449610 cc 1000130779 GONZALEZ VELASQUEZ FLOR DAYANNA
ENFORMACION  FORMULARIO, CERTIFICADO EP- LAEMPRESA NO DA RESPUESTA - SEGUIMIENTO N 2024 2397431 cc 1000156750 LEGUIZAMON CORREDOR MARIA PAULA
ENFORMACION  TYT OK, INICIA ETAPA PROYECTO CON PAULA MARSIGLIA OCTUBRE 2024 2025 2397426 cc 1032388077 FAJARDO AREVALO CAMILO
PORCERTIFICAR __ PRESENTOT&T 2024 2397426 cc 1000384160 CALDAS PINZON ADRIANA LUCIA
ENFORMACION  PRESENTOT&T, EP SIN INICIAR 2025 2397426 cc 24219258 PINZON PINZON YOHANA MERCEDES.
ENFORMACION  NOHAY INFORMACION 2397423 cc 1073677332 POVEDA TAPIAS YULI MARITZA
EN FORMACION 2341274 cc BARRERO RODRIGUEZ LINA MARGAR
ENFORMACION  NO HAY INFORMACION 2341273 cc 1031176364 GIRALDO CAMARGO SEBASTIAN ALBEIRO
EN FORMACION TODO OK, FALTA DOCUMENTOS, EN SEGUIMIENTO CON INSTRUCTOR- BITACORAS 2024 2341273 cc 1030613597 JAIMES JULIO SANDRA VIVIANA
ENFORMACION  FORMULARIO- RETRASO BITACORAS.TYT OK, FALTA DOCUMENTOS- NO CONTESTA 2341273 cc 1016066947 CUBILLOS MUNEVAR LUZ ANDREA
ENFORMACION  NOHAY INFORMACION 2341264 cc 1013660642 HERRERA ANDRADE LEIDY VIVIANA
ENFORMACION  FALTA DOCUMENTOS, SEGUIMIENTO INSTRUCTOR 2341263 cc 1007817216 DIAZ RODRIGUEZ LEIDY PAOLA
ENFORMACION  TYT OK, INICIA ETAPA PROYECTO CON PAULA MARSIGLIA OCTUBRE 2024 2025 2341263 cc 80829974  RODRIGUEZ ROJASJULIO ANDRES
ENFORMACION  TODO OK, LLAMAR CORREO CERT- NO CONTESTA 2024 2295874 cc 1013580504 LEAL AYALA OSCAR JIMMY
ENFORMACION _ NO HAY INFORMACION 2278437 cc 1007437198 ROBAYO DELGADILLO DARWIN ELIECER
ENFORMACION |PASANTIAS EN BIENESTAR AL APRENDIZ 2278428 cc 1032407666 PINZON HERRERA JOHANNA MARCELA
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v E @& OneDrive x @& OneDrive x ﬂ DISTRIBUCION FIN, X ﬂ 4.2.2926203 TGD - X @ ASSOSERVICIOS - X @ Normogramadel s % + - a X

<« > C 25 outlook.office.com/mail/id/AAQKAGIwYzFmNThhLTFiYjAtNDNmOCThMjJiLTexZ GYZZ TIizMWQ1NgAQAP5zmag %2BEHRCIf1dxm T8HxM%3D/sxs/AAMKAGIwYzFmNThhLTF... 0¥ ¥ a

Carta de presentacién - Wilmer Andres ... L Descargar = Imprimir &> Guardar en OneDrive Ocultar correo electrénico  CF X

11-8404 . . P -
Presentacién Aprendices - Practica de Formacion

Bogotd, 12 de febrero de 2025 para el Trabajo (POOL) @ Publica ~

Doctor

David Bricefio Cortés

Coordinador de Administracién Educativa
dbricenoc@sena.edu.co CC: O lan Santiago Rics Herrera; y 3 mas

Centro de Gestién Administrativa

Avenida Caracas 13- 80 @ Retencién: Exchange Online (10 afics) Expira: Dom 11/02/2035 1024

Bogota D.C.

2 [5} Carta .Acosta.pdf

Carta de presentacién - Wilm.

2 s ¥

Asunto: Asignacién Aprendiz 11-9404

Respetado doctor Bricefio: Bogotd D.C, 13 de febrero de 2025
De manera atenta presentamos el aprendiz del programa de formacian Tecndlogo en Gestién Bibliotecaria, Cordiz| saludo, respetado doctor Bricefio
quién apoyara la biblioteca del Centro de Gestion Administrativa, en la fase de ejecucion del proyecto “Emplear
Ias tecnologfas de la informacién en los procesos bibliotecarios como mecanismo de transformacién en centro
de recursos para el aprendizaje, la investigacioén y/o la cultura.”.

Le envio nuevamente |a carta de presentacion de Wilmer Andres
Ramirez Acosta, aprendiz que realizard su practica en la
biblioteca del Centro o Gestion Administrativa, aseguréndome
de que sea la version correcta.

[ Nombre Completo | No.Documento | Fichade Caracterizaci |
[ Wilmer Andrés Ramirez Acosta | 80028965 | 2771676 |

Agradezco su comprension y quedo atento a cualquier inquietud

Cordizlmente,
€l periodo de ejecucion estara comprendido entre el 12 de febrero hasta el 25 de abril en el horario de las 8:00
hasta las 17:00 horas, de lunes a viernes.
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R & OneDrive

c

%

Carta de presentaci

SENA

x @& OneDrive x ﬂ DISTRIBUCION FIN, X ﬂ 42.2926203TGD - X

outlook office.com/mail/id/AAQKAGIWYzFmNThhLTFiYjAtNDNmOC1hM)JilTexZGYzZ TIzMWQ1NgAQAPS5zmag %2 BEHRCIF1dxm T8HxM%3 D/sxs/AAMKAGIwYzFmNThhLTF...

6n - Wilmer Andres... | Descargar 4 Imprimir & Guardar en OneDrive

Por lo anterior, el aprendiz no deberd realizar ninguna labor relacionada con mensajeria, transacciones
bancarias, ni oficios varios personales.

Agradecemos concederle oportunamente permiso en caso de ser requerida por el centro de formacion,
cumplir una cita médica, patrocinio o participar en eventos institucionales; para ello deben diligenciar la
tarjeta de permisas y anexar los respectivos soportes.

Durante el desarrollo de |a prictica, se debe exigir el uso del uniforme institucional correspondiente al
Centro de Gestién Administrativa de lunes a jueves, y el viernes podrd asistir de particular con vestuario
aproplado para la oficina. No se permite, en ninguna circunstancia el uso de zapato tenis, ni agregar
accesorios o chaquetas al uniforme.

El permiso de dos o més dias y/o salida del pais, debe ser tramitado y autorizado por la Coordinacién de
Asistencia de Gestion Documental y de la Informacién, con el visto bueno del jefe inmediata.

Las novedades relacionadas con el aprendiz deben ser comunicadas oportunamente a la Coordinacion
Académica de Gestién Documental y de la Informacién, al nimero de extensién: 16045 y al correo
electrénico: edu. fsrit edu.co

El aprendiz podrd

manejar claves e informacion confidencial, de manera excepcional bajo la
de los i i i

dela

Asi misma, solicitamos llevar el Control Diario de |a ejecucién de préctica, el cual se debe enviar los cinco (5)
primeros dias habiles de cada mes al correp: @, con sus ivos soportes en el caso
de tener inasistencias.

Es importante informarles que el SENA cuenta con la Péliza de Accidentes Personales AXA COLPATRIA: 247 —
linea de atencién 601-4235757 opcidn 1-4-1 vigencia 21 septiembre de 2023 al 30 de marzo de 2025.

@& ASSOSERVICIOS - ¢

X | @ Noermogramadels X | +

(S ¢

o X

Ocultar correa electronico

Presentacion Aprendices - Practica de Formacion
para el Trabajo (POOL) @ piblica

~

IS} Carta Acosta.pdf

€€: O lan Santiago Rics Herrers; y3 mis
© Retencion: Exchange Online (10 afios) Expira: Dom 11/02/2035 10:24

Carta de presentacian - Wilm...
e

11-3404
Bogots D.C, 13 de febrero de 2025

Cardial saludo, respetado doctor Bricefia

Le envio nuevamente |a carta de presentacin de Wilmer Andres
Ramirez Acosts, aprendiz que realizard su préctica en la
biblicteca del Centro de Gestion Administrativa, aseguréndome
de que sea ls versian correcta

Agradezco su compransion y quedo atento 3 cualquier inquistud

Cordiaimente,
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