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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 19 de mayo de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432942
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestidn Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de mayo del ano 2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432942 del afio 2025.

Carlos Ernesto Lobo Guerrero, identificado con la cédula de ciudadania No. 85.467.970 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién 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 SESENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS VEINTINUEVE PESOS M/cte.
(547.068.329). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2025 por valor de DOS MILLONES
SETECIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SIETE PESOS ($2.759.707). Y b) nueve
(09) pagos iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2025 por valor de CUATRO
MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS ($4.599.511)
para cada uno. b) Un Ultimo pago correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2025 por valor
de DOS MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTITRES PESOS ($2.913.023)

Plazo: Sera hasta el 19 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 programacién establecida por el Centro de Gestién
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 Gestién Administrativa
y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacién de los| Nose ejecutaron actividades | Ninguna
principios del Proyecto Educativo | de esta obligacion.
Institucional (PEl) en el desarrollo de
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagogicas con la

mision y visidn 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: Captura de

lo estipulado en el contrato, tales pantallay
como informes, reportes, registros, | Acta de inicio, PPPF, lista de repositorio
guias, manuales, formatos y | chequeo, plan de trabajoy | compartido por

materiales de aprendizaje | guia interdisciplinaria. la coordinacién
relacionados con las actividades | plande trabajo. académica
formativas realizadas. e |ITRIM —Grupo 2771681

https://drive.googl
e.com/drive/folder
s/10XVisP8fwZxul2
S5wtPHyu4LGr2guz

8EF?usp=drive lin

k
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Desarrollar actividades de apoyo enla
formacidn profesional integral,
garantizando la alineacién con los
estandares de calidad, eficiencia y
pertinencia en los programas
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conformea la programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacidn.

Ninguna

Colaborar en la planeacién, ejecucién
y evaluacion 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 creacion de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de
evaluacidén y eventos relacionadas
con el proceso de Formacién entre
otros.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

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 validacién de datos
personales y de emergencia, vy
reportar  cualquier  discrepancia
detectada.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

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

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

10

Facilitar procesos de induccion vy
validacién de aprendizajes previos,
conforme a las directrices definidas
por la entidad y los requerimientos
especificos del area de formacion.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

11

Documentar y registrar informacién
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 Formaciéon 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 y 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 Ia
evaluacion y seguimiento de
aprendizajes, dentro del marco de
las tareas delimitadas por el
contrato.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

14

Apoyar actividades de divulgacién y
promocién de programas de
formacidn, 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 obligacion.

Ninguna
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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
Ficha: 2771681
Alimentar bases de datos |l y |l

Capturade
pantalla
(Ver anexo)

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacidén, 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
gestiéon documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de
Retencion  Documental de Ia
dependencia correspondiente, en la
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos
asociados a la evaluaciéon 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, PPPFy
plan de trabajo.

Captura de
pantallay
repositorio
compartido por
la coordinacién
académica

https://drive.googl
e.com/drive/folder

s/10XVisP8fwZxul2

S5wtPHyu4lLGr2guz
8EF?usp=drive lin
k

18

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

Ambientes de formacidn
donde se orienta formacion,
piso noveno del CGA.

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

19

Reintegrar los materiales asociados
al inventario y equipos en los
procesos de formacion, 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.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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21 | Cumplir con las circulares vy | No se ejecutaron actividades Ninguna
resoluciones relacionadas con la de la obligacién.
gestion  documental electrdnica,
asegurando la  implementacion
adecuada del Archivo Electrénico

SENA (AES) y entrega de formato

Unico inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

22 | Ejecutar actividades adicionales | No se ejecutaron actividades Ninguna
acordadas con el supervisor del | de la obligacidn.
contrato, siempre dentro del marco
del objeto contractual.

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

24 | Participar en actividades de | Nose ejecutaron actividades Ninguna
monitoreo y evaluacion de los | de la obligacidn.
aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar
avances, areas de mejora vy
retroalimentaciones.

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

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 continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los
cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DELAORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
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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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente
informe de ejecucion 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 No. 9486038166 de la planilla, operador aportes en linea y abril 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias siete folios

Cordialmente,

Firma

Carlos Ernesto Lobo Guerrero
Contratista

C.C. No. 85.467.970

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.7432942 de 2025
Coordinador Académico
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Evidencias.

Buenas tardes,

Me permito invitar cordialmente a los instructores contratistas con programacién en la
Jjornada tarde-noche, a una reunién que se realizard el préximo lunes 13 de mayo a las
p.m. en el ambiente 809 (o el que se encuentre disponible), con el instructor Camilo Barén.

e

El objetivo del encuentro es realizar la transferencia y cumplimiento de indicadores
asociados a la estrategia WorkSkill. La participacién de los instructores técnicos es
fundamental para el desarrollo de esta estrategia.

Agradezco de antemano su asistencia y compro
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL FORMATO
GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

* Denominacidn del Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental
*+ Codigo del Programa de Formacién: 122901

* Nombre del Proyecto Formativo: Estructuracion de un programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en las entidades pulblicas y empresas privadas

*  Fase del Proyecto: Ejecucion.

* Actividad de Proyecto Formativo: Implementar el Programa de transferencias documentales
primarias y secundarias en la Organizacion.

Competencia: Actualizacién de bases de datos parte |

¥ Resultados de aprendizaje a alcanzar:
* Determinar la finalidad de la base de datos, teniendo en cuenta necesidades de la empresa y la
tecnologia.

* Ingresar la informacion a la base de datos, teniendo en cuenta los requerimientos funcionales y la
tecnologia.

Total horas: 136

2. PRESENTACION

Las bases de datos proporcionan la estructura necesaria para organizar y acceder eficientemente a grandes
volimenes de documentos, garantizando su integridad y disponibilidad y la interoperabilidad en diferentes
plataformas proporcionando la transferencia de la informacién dentro de la gestion documental de acuerdo
con los parametros y normas establecidas para tal efecto.

Estos elementos conforman un enfoque holistico que no solo mejora la eficiencia operativa, sino gue también
fortalece la transparencia y la trazabilidad en la gestion de documentos en cualgquier entidad. En este sentido,
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ACTA No. 026

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y Planeacion de la Formacion Profesional Integral de |
trimestre de 2025 — Grupo 2712739 Programa tecndlogo en gestidn documental

CIUDAD Y FECHA: Bogotd, 10 de febrero de | HORA INICIO: HORA FIN:
2025 12:20 p.m. 15:40 p.m.
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 909 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:

Sena/Distrito Capital/CGA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Realiza el alistamiento y la planeacion de la F.P.L. del | trimestre
2. Unifica criterios para el trabajo transversal de las competencias establecidas para el desarrollo de la
formacidn para el | trimestre de 2025
3. Llistado de aprendices activos en Sofia plus
4. Establece compromisos para el desarrollo de la formacion profesional integral

OBIETIVO(S) DE LA REUNION:

1. Planear la formacidn Profesional integral de la Grupo 2712739 — Programa tecndlogo en gestion documental,
durante el | trimestre de 2025.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Para la ejecucion del trimestre de la ficha perteneciente al programa tecnologo en gestion documental
cuenta con el instructor: Carlos Lobo el cual serd el encargado de orientar el proceso de formacidn el
ambiente 909 del centro de gestion administrativa, a continuacion, se determinara los lineamientos a
seguir en cada una de las competencias que serdn orientadas a |a ficha, durante el | trimestre de 2025.

2. la competencia por orientar es:

3. la ficha actualmente cuenta con los siguientes aprendices:

D APELLIDOS Y NOMBRES DOCUMENTO ESTADO FORMACION

1 ALMANZA SAEZ GREGORY 1019040786 EN FORMACION

2 CUMACO RAMIREZ JEIMY 1012413041 EN FORMACION
ALEJANDRA

3 DIAZ ARIZA DANNA MELISSA 1003750025 EN FORMACION

a DIAZ BALLESTEROS YULIETH 1012351569 EN FORMACION
MAYERLY

5 DIAZ HERNANDEZ JEISSON 1033796229 EN FORMACION

6 GUASCA CASTRO OSCAR 20175043 EN FORMACION
ANDRES
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