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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogotd D.C., 17 de febrero de 2025

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432952

Coordinador Académica

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes febrero del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432952 del afio 2025

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO identificado con la cédula de ciudadania No.
1.022.946.195 de Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, Centro de Gestién
Administrativa, Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién), 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 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 ($4.599.511)
M/cte. cada uno. c) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025, por
valor de Dos Millones Novecientos Trece Mil Veintitrés pesos ($2.913.023)) M/cte).

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.

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 y/o acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestidn
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Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestion

Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacion de No se ejecutaron Ninguna
los principios del Proyecto actividades de esta
Educativo Institucional (PEI) en | obligacion.
el desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagogicas con la
mision y vision institucional.
2 Cumplir con los lineamientos No se ejecutaron Ninguna
establecidos en el Reglamento actividades de esta
del aprendiz SENA, aplicando las | obligacién.
disposiciones relacionadas con
los procesos formativos y de Llamados de atencién o
gestion administrativa. presentacion del
reglamento
3 Entregar productos especificos Portafolio del instructor: Guia de aprendizaje
segun lo estipulado en el interdisciplinaria
contrato, tales como informes, Guia interdisciplinaria. (Ver Adjunto 1).
reportes, registros, guias, e TRIM—Grupo 3142568
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas.
4 Desarrollar actividades de No se ejecutaron Ninguna
apoyo en la formacion actividades de esta
profesional integral, obligacioén.
garantizando la alineacion con
los estdndares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacién
establecida por las
Coordinaciones académicas.
5 Colaborar en la planeacién, No se ejecutaron Ninguna
ejecucién y evaluacion de actividades de esta
procesos de aprendizaje, obligacién.
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aplicando estrategias
especificas definidas para
grupos poblacionales diversos y
presentando los informes
requeridos dentro de los plazos
establecidos.

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 evaluaciény
eventos relacionadas con el
proceso de Formacién entre
otros.

No se ejecutaron

actividades de la obligacién.

Ninguna

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercién 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
listado de asistencia con
inasistencias de los
aprendices.

(Ver Adjunto 2)

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

No se ejecutaron

actividades de la obligacién.

Ninguna

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

No se ejecutaron

actividades de la obligacién.

Estrategias pedagogicas

Actividades de aprendices
con aprendizaje diverso

Ninguna

10

Facilitar procesos de induccion y
validacién de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la

No se ejecutaron

actividades de la obligacién.

Actas de induccion

Ninguna
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entidad y los requerimientos
especificos del area de
formacion.

11

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
bdsicos 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 Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

No se ejecutaron
actividades de la obligacién.

Salidas pedagdgicas

Eventos

Ninguna

12

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

No se ejecutaron
actividades de la obligacién.

Ninguna

13

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

Reunién de equipo ejecutor
para el alistamiento de la
PFI.

Acta de inicio equipo
ejecutor.
(Ver adjunto 3).

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocion de
programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y
proyectos de cooperacion, tanto
dentro como fuera de las
instalaciones de la entidad,
segun lo estipulado en el
contrato.

No se ejecutaron
actividades de la obligacién.

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
3029943:
Aplicacién de préacticas
de proteccién
ambiental seguridad y
salud en el trabajo.

Captura de pantalla plan
de trabajo
(Ver adjunto 4).

16

Participar en proyectos de

No se ejecutaron.

Ninguna
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investigacion autorizados por el
Centro de Formacion,
entregando productos
especificos relacionados con las
lineas programaticas
establecidas y cumpliendo con
las politicas de propiedad
intelectual.

17

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

Portafolio del instructor:

Acta de inicio, guia
interdisciplinaria, PPPFy
plan de trabajo.

Archivo digital de la
Coordinacién
(Ver adjunto 5).

18

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

Ambientes de formacion
donde se orienta
formacién, Gimnasio sena
CGA

Fotografias de
ambientes de formacién
(Ver adjunto 6)

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 obligacién.

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 djunto?).

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electrénica,
asegurando la implementacién
adecuada del Archivo
Electronico SENA (AES) y

No se ejecutaron

actividades de la obligacién.

Ninguna
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entrega de formato Unico
inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | No se ejecutaron Ninguna
acordadas con el supervisor del | actividades de la obligacién.
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.
23 | Implementar estrategias de No se ejecutaron Ninguna
formacién inclusiva, actividades de la obligacién.
considerando las necesidades
especificas de la poblacion
objeto de formacion,
garantizando la equidad y Ia
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de No se ejecutaron Ninguna
monitoreo y evaluacion de los actividades de la obligacién.
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

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

actividades asignadas.

A continuacién, 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 Legalizacién Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el
gue 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX
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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, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1068669779 de la planilla, operador pago simple y periodo diciembre de
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”), se agregaron los siguientes
documentos para el primer pago, certificado de afiliacion a EPS, certificado de afiliacion a
pension, RUT, certificado de afiliacion a ARL, evaluacién de induccion de seguridad y salud
en el trabajo, evaluacion de apropiacién de conocimientos del Manual de Discapacidad y su
Politica en el SENA, certificacidon bancaria davivienda y examenes medicos ocupacionales.

Evidencias en (7) folios

Cordialmente,

Firma

ROBERTH WALTER AREVALO ROZO
Contratista

C.C. No. 1.022.946.195

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.7432952
Coordinador Académico

C.C. No. 1.014.202.815
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Adjunto 1

GUIA DE APRENDIZAIJE INTERDISCIPLINAR
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

del Programa .
Cédigo del Programa de Formadién: 135100 w1

Nombre del Proyecto: Aplicacion de Técnicas de Apoya alos Procedimientos de las Bibliotecas y su
Transformacica Digital

Fase del Proyecto: Ejecuciin

®  Actividad de Proyecto: Realizar tadisti fimdticas o
electrénicas, actividades sdmini yservidios
* Competencias:
e Orientacin De Biisqueda De Informacion Bibliogréfica
o Aplicacion de practicas de proteccién ambiental, segurided y sslud en el trabajo
®  Generscién de habitos seludables
*  Interaccitn con y social icos y cultura de paz.
* Resultados de Aprendizaje Alcaraar:
De

- G

o 01 Preparar el servicio de orientacién en bisqueda de informacién de acuerdo con
, recursos disponil

1.0feri| + S =} X

e ® - D
© Compartir - °

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW?usp=sharing
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Adjunto 2

Listado de asistencias con inasistencias de los aprendices

@ Autoguardado (@ e T 4.2.3029943 TAOA Plan de trabajo_SST Seguridad y Salud en el Trabajo - copia - Excel v/ gl A e = (=) X
Archivo Inicio Insertar  Disposicion de pagina  Formulas Datos Revisar Vista Automatizar Ayuda |2 Comentarios
1A A v i v k= . . A
‘ X (Al e S A A S @ General | [ Formato condicional & Insertar DI 4 E?
1 M« s-He o~ A L %% o [Evarfomatocomotabla B eiminar - “ B~ | Complmerites | Analiar
g — = = @ 98 [i7 Estilos de celda v [ Formato v P datos
Portapapeles [ Fuente [ Alineacién & Nimero [ Estlos Celdas Edicion Complementos ~
/A NO SE PUEDE ACTUALIZAR No pudimos obtener los valores actualizados de un libro vinculado. | Administrar vinculos de ibro x
H21 v i Sy * v
A 8 Cin| e e G Rl K MNP R ST UL VW XY | Z | AR AB) &
o v e e e e e e a0 B o o P
18 CORRALES VEGA MARIANA 1 B R

19 LOMBANA GARCIA JUAN ESTEBAN 2
20 GARCIA MORALES GISELL 3
21 [BENITEZ RUBIO CARLOS ALEXIS 4
22 HERRERA CASTANEDA GABRIEL 5
23 PINA MATA STHEFANI GABRIELA s HEEEEE
7
8
9

24 LOPEZ TORRES MARLON UBALDO
25 CAMPO ROZO EDSON LEONARDO
26 DEVIA PULECIO FABIO ANDRES

|

27 (ORTIZ LIZCANO YURY VALENTINA 10 NIAL [T |*[*[I1]*

28 ORTIZ LIZCANO ALISSON JASBLEIDY 1 NIAT T[> >[I ]*

29 |CASARUBIA MURILLO YEINY PAOLA 2 YL L[> [*[*]*

30 13

31 14 M

L CARA A1 | PT APRENDIZ PT APRENDIZ (2) PT APRENDIZ (3) PT APRENDIZ (4) PT APRENDIZ (5) PT APRENDIZ (6) PT APRENDIZ (7) PT APRENDIZ (8) PTAl.. @ §

Listo P Accesibilidad: es necesario investigar  Pégina: 1 de 1 i) [ - ——&——+ 105%

B-=" e

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWYDV0O2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp
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Adjunto 3

ACTA DE INICIO DEL EQUIPO EJECUTOR

16°C Nublado

D |9 Comeo| 7 Aplicac| & TheMi| 4 INFORN & Trimest B 5. x @8 ) £d| O ®)Whe| 5 Genera| O senasc| S sofiapl| @ 1.0fr| + - 8 x
& 3 https.//docs.google.com/dacument/d/1VK_z8NokPRI755ishacjpbdxYil Tvr7F/edit A Ty m = @ = - D
5.3091824 TSDB - Acta No. 043 Inicio equipo ejecutor [EEag + & Guardado en Drive D B k- © Compartic] =) 4 0
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Ayuda
Q & ¢ & A § 00% - Textonor. = Aral - =[n]+ B 7 UAZ2 PR e 2.2, = Z - A
e St 2R, 1% 8, LM a6 s 18
€ w
— El alistamiento del inicio de la formacion para el | trimestre de 2025 queﬂa establecido y los
5| P 0. instructores se Dompmmelen a hacer cumpﬂr el reg\amentn del aprenmz a cabalidad. Se
eataitas del documento realizé planeacion de actividades por medio de plan de sesién de trabajo, leniendo en
cuenta los tiempos estij para la ejecucion de la formacion
| B Pestaa1 ESTABLECIMIENTO Y ACEPTAGION DE COMPROMISOS
] ACTIVIDAD FECHA RESPONSABLE | FIRMA O PARTICIPACION
| e /DECISION VIRTUAL
- Desarrollar las ~
| actividades | 10 de febrero del :'T"T":"::'
propias como 2025 loberth Walter
3 instructor lider de Arevalo Rozo
s la ficha |
| DE: Y AP
NOMBRE | DEPENDENCIA | APRUES | OBSERVACIO | FIRMA O PARTICIPACIGN
/ EMPRESA A N VIRTUAL
= (s1/NO)
o] Roberth CGA/GDI si e
Walter Arevalo
Rozo
Inirida Duran CGA/GDI i
= il Durn,
" De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protecci6n de Datos Personales, el Serdcio Nacional de Aprendizae SENA,
{ se compromete 3 garantizar |a segundad y proteccién de los datos personales gque se encuentran
| almacenados en este documento, y les dard el tatamiento comespondiente en cumplimiento de o
- establecido legaimente,
<
2| ANEXOS
o

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWwYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp=sharing
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Adjunto 4

@ Autoguardado (@

PLAN DE TRABAJO

% 423029943 TAOA Plan de trabajo_SST Seguridad y Salud en el Trabajo - copia - Excel + Guardado en Este PC v/

Archivo Inicio  Insertar  Disposicién de pagina  Férmulas  Datos Revisar  Vista  Automatizar Ayuda

s A@

= o X

I Comeaios

; o 4y General - Formato condicional ¥ & insertar v
_‘Q'D 4 Jio A A o g (Geen o B & @
. w [P v 9% o0 x » R Eliminar
pegar m N K 5. o B o Ao ; $ v % [ Dar formato como tabla B Eliminar compitmantss | Anizar
¥ ¥ = <% % [iZ Estilos de celda v ] Formato v Q- datos
Portapapeles & Fuente 1~ Alineacién = Nimero & Estilos Celdas Edicion Complementos ~
/\ NO SE PUEDE ACTUALIZAR No pudimos obtener los valores actualizados de un libro vinculado. | Administrar vinculos de libro >
M8 v Sevl 2 v
p A s c > e . s n N0 e A
3 |somsc T Fechatico] 1 o o o] 2[5
Py [C— ROBERTHWALTER AFEVALD POZ0 Fehafin| 2§ o ] 0] 2]
9 Nombre del Proyecto: o DA MES AR
10 Fase plarsacion
11 Competencia APLICAR PRACTICAS DE PROTECCI T
2
= No NOMBRE APRENDIZ RESULTADO DE APRENDIZAJE ACTIVIDAD A DESARROLLAR - FECHA DE ENTREGA:
1 GITATS | DA MES | ARO [s w0
O ANALIZAT LAS
N 1 Evidoncia t: histaria do la seguridad ocupacional. « o o o
LA PREVENCION Y CONTROL DE N -
e LOS IMPACTOS Evide x 2| a| o 2| 2| s
AMBIENTALES Y DE LOS
I 'ACCIDENTE: 3. Evidencia 3 Stand socializacion de histora, factores de riesgo en seguridad y salud en o trabaio e o o o 4
& ENFERMEDADES LABORALES
(ATEL), DE videncia 4: Evidencia de conscimients
18 ACUERDO CON LAS POLITICAS |E19 A Evid e M 2| 7] o 2 2| 5
ORGANIZACIONALES Y EL
N RNO SOCIAL
- Q2 eLEMENTAR [+ Evidenio L proeses o impocts enl anbictc « ol s o s 2
EL CONTROL DE LOS IMPACTOS|5, Evidoncia 2: Disefo d infografia huellas ambientales «
g AMBIENTALES Y i of 5| of 3 2
DE LOS ACCIDENTES ¥ Z
a e 5. Evidencia 4, Disposicion y maneio de residuos < ‘e
ACUERDO CON LOS PLANES ¥ [ e ——
& . Evidencia : Efecutar planes para concientizar subre el maneio de residuos. «
2 ESTABLECIDOS POR LA il 2 L B 2 s
DRGANIZACION Evidencia de Conocimiento *
2 1 CORRALES VEGA MARIANA il 2 o 3] 2 5
W 5, Evidencia 1 Normatividad En SST Mapas conceptusles de las normas «
03 REALIZAR SEGUIMIENTO ¥ [3_Evidencia 2. Conceptos basicos del SGSST. Crucigrama «
2% ACOMPANAMIENTO AL v
» CARAA1 | PT APRENDIZ | PTAPRENDIZ(2) | PTAPRENDIZ(3) | PTAPRENDIZ(4) | PTAPRENDIZ(S) | PTAPRENDIZ(6) | PTAPRENDIZ(7) | PTAPRENDIZ(8) | PTAl.. ® i <

Listo  $% Accesibilidad: es necesario investigar

£ Buscar

Ay

i
MXN/COP

[}

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp=sharing
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Adjunto 5

ARCHIVO DIGITAL DE LA COORDINACION

U| Cor X | Apll X The X INF X & Tin x @) x| 0 6) X | Genx sen x | § sofi x |@) 10 x| + -

&« O https://drive.google.com/drive ers/1rPZrxISuSNIWYDVO2V25f4-EDAMLZWIW : m 1= %

A Drive Q  Buscar en Drive

+ Nuevo ~ > Competenciainvestiga.. > Trimestres equipo ejecu... ~

Pagina principal Tipo ~ Personas ~ Modificado ~ Fuente ~
Mi unidad o =0
Nombre 1 Propietario Ultima ...
Computadoras
u 1.3091824 TSDB - Lista verificacion PFl.xlsx 2t yo 9:54 a.m
Compartidos conmigo

Recientes 2.3091824 TSDB - Guia de aprendizaje.docx 21 yo

@
Destacados

3.3091824 TSDB - PPPF.xlsx 2u

Spam 5. 3091824 TSDB - Acta No. 043 Inicio equipo ejecutor.docx 2%

Papelera

Almacenamiento

Obtener mas

almacenamiento

Partida

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp=sharing
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N

Adjunto 6

FOTOGRAFIAS DE AMBIENTES DE FORMACION.

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniWwYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp=sharing
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Adjunto 7

Fotografia del computador

https://drive.google.com/drive/folders/1rPZrxI5uSniwYDVO2V2sf4-EDAMLZwiW ?usp=sharing
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