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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 17 de junio 2025

Sefor (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR7432944

Coordinador Académico y de la Informacién

CENTRO DE GESTION ADMINSITRATIVA

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual junio 17 del ano 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR7432944 del afio 2025

Carlos Arturo Rueda Daza, identificado con la cédula de ciudadania No. 79235129 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Gestién Documental, 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 el contrato la suma de Cuarenta y siete millones quinientos veintiocho
mil doscientos ochenta PESOS ($47.528.280) Esta suma serd 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 (52.913.023))
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Plazo: Serd hasta el (23) de (diciembre) de 2025.

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

“Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formaciéon Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacion establecida por el Centro de Gestidn 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 Gestion
Administrativa y Financiera en las dreas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestién

Documental y Talento Humano”.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la implementacidn de Se continla con el proceso | Captura De pantalla
los principios del Proyecto de formacion en (Ver anexo)
Educativo Institucional (PEI) en | competencias de
el desarrollo de actividades Organizacion de Archivos
formativas, alineando las de Gestion, Archivo Central
estrategias pedagdgicas con la y Fondos Acumulados a las
mision y visidn institucional Fichas:
3142566
314527 3114538
2824204
2 Cumplir con los lineamientos Se realiza seguimiento a los | Captura De pantalla
establecidos en el Reglamento aprendices, enviando (Ver anexo)
del aprendiz SENA, aplicando correos electrénicos,
las disposiciones relacionadas relacionados con las
con los procesos formativos y inasistencias en la ficha
de gestidon administrativa. 2824204
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Entregar productos especificos
segun lo estipulado en el
contrato, tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades
formativas realizadas

ENTREGABLES:

1. ACTADE SEGUIMIENTO A
LA CALIDAD DE LA
FORMACION Il Trimestre

de 2025 CORTE 50 %,
para las fichas
3142566, 314527,
3114538y 2824204.

Captura De pantalla
(Ver anexo)

Desarrollar actividades de
apoyo en la formacion
profesional integral,
garantizando la alineacién con
los estandares de calidad,
eficiencia y pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios asignados,
conforme a la programacion
establecida por las
Coordinaciones académicas

Se desarrollaron las
siguientes actividades de
apoyo a la formacién para
las Fichas 3142566,
314527, 3114538:

e Diligenciamiento de
formatos para el
analisis documental en
la elaboracién de la
TRD

e Consulta BANTER

Ficha 2824204:

e Organizacion Archivo
Central

e Transferencias
Primarias

e Transferencias
Secundarias

Captura De pantalla
(Ver anexo)

Colaborar en la planeacion,
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 ejecutd esta
obligacion en este mes

Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando
la trazabilidad de los procesos
mediante tareas como creacion

Se realiza el registro de los
juicios de evaluacion en el
sistema Sofia Plus,

correspondiente al corte
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de rutas de aprendizaje,
registro de juicio de evaluacién
y eventos relacionadas con el
proceso de Formacion entre
otros

50% del segundo trimestre
de 2025, para las fichas:

3142566, 314527, 3114538
y 2824204

7 Gestionar el registro de Se realizé el registro de Captura De pantalla
inasistencias y reportar casos Asistencias e inasistencias (Ver anexo)
para la activacién de rutas de de los aprendices de las
desercidn o rutas preventivas Fichas 3142566, 314527,
asociadas a habilidades diversas | 3114538 y 2824204.

(discapacidades, necesidades

especificas de aprendizaje, Se envio correos

entre otras), siguiendo los electrénicos, solicitando

procedimientos establecidos. soportes de inasistencias a
los aprendices de la ficha
2824204, que tienen mas
de tres inasistencias.

8 Revisar la consistencia de los No se ejecutd esta Captura De pantalla
datos de aprendices y su obligacién en este mes (Ver anexo)
actualizacién 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

9 Elaborar, actualizar y entregar Para la ficha 3142566, se Captura de pantalla.
ajustes razonables en la encuentra dos aprendices,
planeacién de la formacién, los cuales se viene
dirigidos a aprendices con realizando actividades de
habilidades diversas (poblacién | formacién especial para su
con discapacidad, campe SENA, | formacion.
economia popular, LGBTIQ+),
asegurando la inclusiény
equidad en los procesos
formativos

10 | Facilitar procesos de induccién | Actualmente se esta

y validacion de aprendizajes
previos, conforme a las
directrices definidas por la

participando en el curso
“Desarrollo de habilidades

del instructor SENA”
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entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion

11

Documentar y registrar
informacidn 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 Formaciény
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

No se ejecutd esta

obligacién en este mes.

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 ejecutd esta

obligacidon en este mes.

13

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

No se ejecutd esta

obligacién en este mes.

14

Apoyar actividades de
divulgacion 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 ejecutd esta

obligaciéon en este mes.

15

Generar informes periddicos
sobre el avance de las
actividades asignadas y
programadas en el plan de
trabajo incluyendo reportes de

Se genera el informe
mensual en el Formato
“informe mensual

ejecucién contractua

III

Captura De pantalla
(Ver anexo)
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resultados y productos

entregados en las acciones
formativas, conforme a las
obligaciones contractuales

16

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

No se ejecutd esta
obligacidon en este mes.

17

Aplicar las disposiciones
vigentes en gestion
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
evaluacion y seguimiento a la
etapa lectiva y productiva
acorde con los pardmetros
establecidos en el sistema
compromiso (Guias, Procesos,
Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios)

No se ejecutd esta
obligacién en este mes.

18

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

Durante este periodo se
veld por el adecuado uso
de los ambientes de
formacion y recursos
asignados, como
monitores, Equipos de
cOmputo, TV.

Foto ambiente 808

19

Reintegrar los materiales
asociados al inventario y
equipos en los procesos de
formacidn, en las condiciones
en que fueron entregados,
garantizando su preservacién

Durante este mes, se utilizd
la sala virtual de la
Biblioteca, reintegrando los
equipos en buen estado.

GTH-F-062 V10




4
SENA

N

20 | Proveer los medios y Se cuenta con equipo Foto equipo de trabajo
herramientas propias portatil, disco duro, para el
necesarias para el cumplimiento de las
cumplimiento de las actividades | actividades contratadas en
contratadas, manteniendo sitio.
autonomia técnica y operativa

Actividades de formacion
presencias sincrénica
mediada por herramientas
TIC.

21 | Cumplir con las circulares y No se ejecutd esta
resoluciones relacionadas con obligacién en este mes.
la gestion documental
electrénica, asegurando la
implementacién 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 ejecuto esta
acordadas con el supervisor del | obligacién en este mes.
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de Se esta desarrollando
formacién inclusiva, estrategias de formacion
considerando las necesidades en la Ficha 3142566, con
especificas de la poblacién dos aprendices, los cuales
objeto de formacion, se viene realizando
garantizando la equidad y la actividades especiales de
personalizacidn de los procesos | formacién.
de ensefianza.

24 | Participar en actividades de Mediante el
monitoreo y evaluacién de los diligenciamiento del
aprendizajes obtenidos, formato: Plan de Trabajo,
generando reportes que se realiza el monitoreoy
permitan identificar avances, evaluacion de los
areas de mejoray aprendices.
retroalimentaciones

25 | Elaborar, actualizar, No se ejecutd esta

seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando

obligacién en este mes.
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su implementacion dentro de
las actividades asignadas.

A continuacién, 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.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon 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
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 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
afiliacion a EPS COMPENSAR, Afiliacién a ARL POSITIVA y No. 86860939 de la planilla, de aportes de
seguridad social operador M| PLANILLA del periodo Mayo del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 —

“Decreto Ley Antitrdmites”
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Cordialmente,

CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
Contratista
C.C. No. 79235129

Recibi a satisfaccion:

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
Supervisor(a) Contrato 7452944 de 2025
Coordinador Académico de la Informacién
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OBLIGACION 1: ACTIVIDADES FORMATIVAS PROYECTO PEI

I v M Recib
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OBLIGACION No. 2: Reporte de Inasistencias
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para geraldynramosd624 = @
@® Pospuestos
Apreciada aprendiz:
> Enviados Le informo que presenta inasistencia los dias 4,5, 9, 21, 26 Y 30 de mayo. Se realiza esta 6n por 1a ausencia que presenta sin su i6n ; a lo H
D Borradores 2 cual por favor responds s este menssje el motivo de ia ¥ sustentar con soportes el o os dias que no ayudé o formacién.
v Mas
También recuerde que, con 3 inasistencias seguidas, segin normatividad del SENA al tercer dia de ausencia de clase se reporta como desertado del programa de formacion.
+
Etiquetas +
En caso de presentar algdn inconveniente es necesario informar a los insuuctores y al CGA y sustentar con sopories el o fos dias que no asistirdn a formacion,
» CAMILO 5 ademds de entregar las TViC
B FICHA 2824204 15
Esto se realiza, ya que al aceptar los términos y condiciones al momento de Ia matricula del programa de formacibn Tecndlogo en Andlisis y Desarrolio de Sistemas de
B  FICHA 3114538 4 Informacion, y estipulados en el manual del aprendiz en el € APITULO VII, PROCESO DE FORMACION, INCUMPLIMIENTO, DESERCION
B  FICHA 3142566
Segiin ARTICULO 22. Participacién y Cumplimiento. E1 Aprendiz SENA, como gestor principal de su proceso de formacion debe participar de manera activa y oportuna en las
diferentes actividades, presenciales y/o virtuales, que conforman la ruta de aprendizaje. Los procesos de formacion en &l SENA promueven Ia responsabilidad de cada Aprendiz
Ii en la gestion de su proceso de aprendizaje, facilitando su acceso a diversas fuentes de conocimiento. De acuerdo con lo concertado entre el Instructor — Tutor y el Aprendiz, se
@ Actuslizar > evaluard el 0 no de las activi de izaje de la ruta de e, asf >

£ Buscar :-1?’- 5 DR GG C g & ol AABAC Az D BEm e 02T g

17/06/2025 X2
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v s O +r Para: bogotaediso. ... SOPORTE INASISTENCIAS - Apreciada Aprendiz: Le informo que presenta inasistencia los ... T B

+

Etiquetas + Para: camerosilva. ... (sin asunto) - Apreciada Aprendiz: Le informo que presenta inasistencia los dias 9, 12, 16, 26, 27 y 30 ... 5jun
B CAMILO 5 Para: karendayanm. ... 2 Recibidos SOPORTE INASISTENCIAS - Apreciada Aprendiz: Le informo que presenta inasistencia los ... 5jun
B FICHA 2824204 15 [ ARCHIVO DEG... [ Plan de Transfe... M certificado Kare...
B FICHA 3114538 4 o ) o S

Para: milenita019. ... SOPORTE INASISTENCIAS - Apreciada Aprendiz: Le informo que presenta inasistencia los dias 27, 29 ... 5jun
B FICHA 3142566

Para: rubyandread7 SOPORTE INASISTENCIAS - Apreciada Aprendiz: Le informa que presenta inasistencia los dias 9, 28 y... 5jun

@ Actualizar K Para: ximenagueva. 2 Recibidos SOPORTES INASISTENCIAS - Apreciada aprendiz: Le informo que presenta inasistencia los... 5jun 5
10:03 2. m.
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OBLIGACION 3:

Acta de seguimiento y calidad de la informacién Ficha 2824204

arlos Arturo Rueda Daza CA

17/06/2025 %‘

Inicio | Insertar | Disefio | Disposicién | Referencias | Correspondencia  Revisar | Vista | Ayuda | Acrobat Disefio de tabla Disposicién 1= Compar >
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NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION:
ACTA DE SEGUIMIENTO A LA CALIDAD DE LA FORMACION | Trimestre de 2025 CORTE 50% del grupo_
122501 Tecndloge en Gestidn Documental

CIUDAD Y FECHA- Bogota, mayo 14 del 2025 HORA INICIO: HORA FIN:
6:30 P_ML 8:00 P_ML
LUGAR Y/O ENLACE: Ambiente 810 DIRECCION / REGIONAL / CENTRO:
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Generalidades de Ia ficha de caracterizacion
2. Aspectos Actitudinales, Académicos v de Puntuslidad.
3. Aprendices NO conocidos en el proceso de formacion
A, Aprendices que desertaron del proceso de fermacién
5. Listado consolidado estadc aprendices al corte de la semana 5.
6. Aprendices reprogramados

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

1.. rendir informe actitudinal, dizciplinario v de recepcidn y validacion de evidencias relativas al proceso de

formacidn durante el primer trimestre semana 5 (100% parz algunas compstencias y 50% parza otras) realizado
al grupo 2824204] perteneciente al programa de Formacion Tecnologe en Gestion Documental Codigo
122901 W.1, de Iz Jornada nocturna del Centro de Gestion Administrativa,

DESARROLLO DE LA REUNION

1. Generalidades de la Reunion
| COMPETENCIA ‘ RESULTADOS DE APRENDIZAJE INSTRUCTOR

D 1993 palsbras [} Espafol [Espafa) O Concentracién

-~ @ m

|

Buscar
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OBLIGACION No. 4

SENA

Se desarrollaron las siguientes actividades en grupo, relacionadas con la competencia de

Organizacion Archivo de Gestion I:

Fichas 3142566, 314527,3114538:

e Diligenciamiento de formatos para el analisis documental en la elaboracién de la TRD

~ M Recibic M Re: X Taller € Copia 9 @Wh @ Unirse @ CneDe @ FONDC B ACUER ¥ 2024-C G fondos & Nueva @ Instuc  +
&€ > C M % mailgoogle.com/mail/u/0/#inbox ® 3 o
88 | [ Nuevacapeta [ Correo EMTEL BE Excel 2016 Dataand.. & PLANCHOQUE-G.. ) WhatsApp M PRESENTACIONCO.. T ConversorPDFenli.. # Photoshop enlinea..  »

M Gmail

/ Redactar

K Recibidos 66
¥¢ Destacados

(® Pospuestos

B>  Enviados

[0 Borradores 2
v Mas

Etiquetas +
B CAMILO 5
B FICHA 2824204 15
B FICHA 3114538 4
B FICHA 3142566

Q_ Buscar en el correo electronico
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Karol dayana Moreno.
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Karol dayana Moreno.

Manuela Cardenas

1w
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Comparto 'FORMATO UNICO TABLA DE RETENCION ERIKA' con usted - Erika Johana .. w

Ed FORMATO UNIC...

Inventario - Hola buenas tardes instructor Carlos Te envio nuevamente el inventario Quedd atento El ..
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OBLIGACION NO. 6: Juicios evaluativos Sofia Plus:

Ficha 3142566

Reporte de Juicios de Evaluacidn - Organizacién Gestion Documental

[Fecha del Reporte: 30672025
IFicha de Caracterizacion: 3142566

(csgigo 122001

Version: 1

Ibenominacion GESTION DOCUMENTAL .

[Estado de la Ficha de EN EJECUCION

[Fecha Inicio: 1000212025

IFecha Fin: 1000572027

IModalidad de Formacion:  PRESENCIAL

[Regional 11- REGIONAL DISTRITO CAPITAL

(centro de Formacion 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Tipode  Namero de Juiciode | Fechay Horadel  Funcionario que registro el juicio

Nombre Apellidos Estads ompetenci Resultado de Aprendizaje
Document] ombre e = stado Competencia sultado de Aprendizaj

Evaluaciorfl Juicio Evaluativii evaluativo
1000252072 MIGUEL ANGEL [CASTILLO SUAREZ ~ |EN FORMACION (37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con |562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO  [13/06/2025 17.22a | CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA

[ ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
[PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.
cc 1011005083 [CAMILO ESTEBAN |HENAO MENDEZ EN FORMACION  |37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con [562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO  [13/06/2025 17.28a |CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA

| ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION,
i 1012918919 |HELEN MARIANA TAPIA GOMEZ [EN FORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con |562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO 1310612025 17.28a |CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA

[ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.
cc 1013112180 [MANUELA [CARDENAS MUNOZ _|EN FORMACION | 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con |562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO  [13/06/2025 17.28 2 |CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA

[ ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION,
cc 1013509909 |PAULA CAMILA VARGAS ZOQUE _|EN FORMACION _|37891 - Organizar archivos de gestion e acuerdo con [562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO 1310612025 17.28a |CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA|

[ ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA

ORGANIZACION.
T 1023377942 [NICOL ANDREA [CRUZ BELTRAN [ENFORMACION 37891 - Organizar archivos de gestion de acuerdo con |562932 - 01 RECONOCER LAS AGRUPACIONES [APROBADO  [13/06/2025 17.28a | CC 79235129 - CARLOS ARTURO
normativa DOCUMENTALES PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES [RUEDA DAZA

[ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA
ORGANIZACION,

15
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28 [ MNuevacarpeta [ Correo EMTEL Excel 2016 Data and... & PLAN CHOQUE - G... ) WhatsApp M PRESENTACION CO... } Conversor PDFen li.. Photoshop en linea..  » [ Todos los man
M Gmail Q inssent 5E = @ @ +
<« 2 O ® = B8 H 2de70 < >
¢/ Redactar
5 CEhE REPORTE PARCIAL DE JUICIOS DE EVALUACION FICHA 3145266 ®a I
ecibidos 64
¥ Destacados CARLOS ARTURO RUEDA DAZA -card.sena2025@gmall.com= © sab, 14jun, 1:40pm. (hace 3dias)  fr @ € i
® para Daniela, gestiondocumentalega ~
Pospuestos
Buena tarde aprendiz Daniela:
>  Enviados
De manera atenta me permito enviarle el REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION, correspondiente a la competencia ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE
0 , p p P
[ Borradores ? GESTION 1, proyecio formativo “DISERIO E IMPLEMENTACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS.
v Mas EN ENTIDADES PUBLICAS Y EMPRESAS PRIVADAS"
Lo anterior, con el animo de que dicha sea con sus . a los correos de cada uno, como LIDER de la Ficha 3142566,
Etiquetas + cumpliendo asi, con el proceso de notificacién parcial, dentro de los resultados de aprendizaje ya finalizados en la semana cinco (5). segundo trimestre del afio
2025.
B CAMILO 5
Cordial saludo
B  FICHA 2824204 15
B  FICHA 3114538 4
CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
B FICHA 3142566 Instructor CGD
SENA
@  Actualizar > Un archivo adjunto « Analizado por Gmail @ &
¥ —_ F = 10:29 a. m.
£ Buscar '1’E > E T B T Fuwi. ~zZ0C 8 E @) s TOST
Reporte de Juicios de Evaluacién
Fecha del Reporte: 14/06/2025
Ficha de Caracterizacion: 3114538
[Cogigo: 122901
Version:

Denominacion:
Estado de la Ficha de
Fecha Inicio:

Fecha Fin:

GESTION DOCUMENTAL .
EN EJECUCION
09/12/2024

08/03/2027

de
Regional:
Centro de Formacion:
Tipo de Namero de
Documen ~ | Documentc ~

IAL

11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL

9404 - CENTRO DE

Nombre

Apellidos

GESTION ADMINISTRATIVA

Estado Competencia

Resultado de Aprendizaje

Juicio de
Evaluaciér ~

Fecha y Hora del
Juicio Evaluativo

Funcionario que registro el
juicio evaluativo

CC 1000493235

LEIDY JHOANA

CORREA RIOS

EN FORMACION 37891 - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con

normativa

562932 - 01 RECONOCER LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

13/06/2025 18.14 a

CC 79235129 - CARLOS ARTURO
RUEDA DAZA

CC 1000788183

ZULLY VIVIANA

CASALLAS
RODRIGUEZ

EN FORMACION 37891 - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con

normativa

562932 - 01 RECONOCER LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

13/06/2025 18.14 a

CC 79235129 - CARLOS ARTURO
RUEDA DAZA

CC 1001061312

NICOL NATHALIA

RIOS MEDINA

EN FORMACION |37891 - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con

normativa

562932 - 01 RECONOCER LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

13/06/2025 18.14 a

CC 79235129 - CARLOS ARTURO
RUEDA DAZA

CC 1007366929

DAVID
ALEXANDER

POLOCHE
COLMENARES|

EN FORMACION |37891 - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con

normativa

562932 - 01 RECONOCER LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y
POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

13/06/2025 18.14 a

CC 79235129 - CARLOS ARTURO
RUEDA DAZA

CC 1010124687

WALTER CAMILO

AMOROCHO
PANTANO

EN FORMACION |37891 - Organizar archivos
de gestion de acuerdo con

normativa

562932 - 01 RECONOCER LAS
AGRUPACIONES DOCUMENTALES
PRODUCIDAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO
CON SUS FUNCIONES,
PROCEDIMIENTOS, NORMATIVA Y

POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

APROBADO

13/06/2025 18.14 a

CC 79235129 - CARLOS ARTURO
RUEDA DAZA
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88 | [ Nuevacarpeta [B] Correo EMTEL g Excel 2016 Dataand.. & PLANCHOQUE-G.. @) WhaisApp M PRESENTACION CO.. I Conversar PDFenli.. Photoshop enlinea.. % [ Todos los marcado
= M Gmail Q, in:sent X I @ & 4
N
2 Redactar <« © @ =2 B2 1de 70 > C
- REPORTE JUICIOS DE EVALUACION FICHA 3114538 SEMANA 5 s B
Bl Recibidos 64
Yr Destacados O CARLOS ARTURO RUEDA DAZA <card sena2025@gmail.com» @ sab, 14jun, 201pm. (hace 3dias) ¢ @ €
para redina, gestiondocumentalcga ¥ ¢
@® Pospuestos
Buena tarde aprendiz Natalia:
> Enviados 4
N De manera atenta me permito enviarle el REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION, correspondiente a la competencia ORGANIZACION DEL ARCHIVO
[ Borradores ’ CENTRAL. proyecto formativo "ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS Y SECUNDARIAS EN
v Mas ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS".
Lo anterior, con el dnimo de que dicha inft 6n sea con sus , alos correos el de cada uno, como SUBLIDER de la Ficha .
Etiquetas + 3114538, cumpliendo asi, con el proceso de notificacion, dentro de las competencias finalizadas en la semana cinco (5), segundo trimestre del afio 2025.
B CAMILO 5 Cordial saludo.
B FICHA 2824204 15
B  FICHA 3114538 4 CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
Instructer CGD
B FICHA 3142566 SENA
Un archive adjunto + Analizado por Gmail @ &
@ Actualizar >
£ Buscar =1 o™ m Q n G & G 6 -1) & & Fuwi. A~z G 8 E Q) e 112}22:10;5 E
.
Ficha 2820204:
oo . 7
Reporte de Juicios de Evaluacion
Fecha del Reporte: 14/06/2025
Ficha de Caracterizacion: 2824204
Cogigo: 122901
Version: 1
Denominacion: GESTION DOCUMENTAL .
Estado de la Ficha de EN EJECUCION
Fecha Inicio: 02/10/2023
Fecha Fin: 31/12/2025
Modalidad de Formacién: ~ PRESENCIAL
Regional: 11 - REGIONAL DISTRITO CAPITAL
Centro de Formacion: 9404 - CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
Tipo de Nimero de Nombre Apellidos Estado Competencia Resultado de Aprendizaje Juicio de Fecha y Hora del | Funcionario que registro
Documen ~| Documento > ) —| Evaluacién ~| Juicio Evaluativo ~| el juicio evaluativo -¥|
cc 1000364525 XIMENA ALEJANDRA |GUEVARA GAONA  [EN FORMACION {38028 - ORGANIZAR ARCHIVO (563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE [APROBADO  [14/06/2025 11.51a  [CC 79235129 - CARLOS
CENTRAL DE ACUERDO CON  [ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE ARTURO RUEDA DAZA
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.  |FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN
CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y
VALORACION DOCUMENTAL.
cc 1000364525 XIMENA ALEJANDRA |GUEVARA GAONA  [EN FORMACION {38028 - ORGANIZAR ARCHIVO  [563009 - 04 PROPONER ACCIONES DE APROBADO  [14/06/2025 11.53a  |CC 79235129 - CARLOS
CENTRAL DE ACUERDO CON  [MEJORA EN LA CUSTODIA Y DISPOSICION ARTURO RUEDA DAZA
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA. FINAL DE LOS DOCUMENTOS EN SOPORTE
FISICO Y ELECTRONICO, DE ACUERDO CON|
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVA.
cc 1000364525 XIMENA ALEJANDRA |GUEVARA GAONA  [EN FORMACION 38028 - ORGANIZAR ARCHIVO (563010 - 03 UBICAR LOS DOCUMENTOS DE [APROBADO  [14/06/2025 11.53a  |CC 79235129 - CARLOS
CENTRAL DE ACUERDO CON ARCHIVO TRANSFERIDOS, DE ACUERDO ARTURO RUEDA DAZA
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA. CON LOS ESPACIOS FiSICOS, LAS
UNIDADES DE INSTALACION Y POLITICAS
ORGANIZACIONALES.
CC 1000364525 XIMENA ALEJANDRA [GUEVARA GAONA  |EN FORMACION |38028 - ORGANIZAR ARCHIVO 563011 - 01 PROGRAMAR LAS APROBADO 14/06/2025 11.46 a CC 79235129 - CARLOS
CENTRAL DE ACUERDO CON TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES ARTURO RUEDA DAZA
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.  |PRIMARIAS Y SECUNDARIAS DE LA
EMPRESA, APLICANDO LAS TABLAS DE
RETENCION Y VALORACION DOCUMENTAL.
CC 1001046746 GABRIELA RAMOS CASTILLA  |EN FORMACION {38028 - ORGANIZAR ARCHIVO 563008 - 02 RECIBIR LOS DOCUMENTOS DE |APROBADO 14/06/2025 11.51 a CC 79235129 - CARLOS
GERALDYN CENTRAL DE ACUERDO CON  [ARCHIVOS TRANSFERIDOS EN SOPORTE ARTURO RUEDA DAZA
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.  |FISICO Y ELECTRONICO, TENIENDO EN
CUENTA LAS TABLAS DE RETENCION Y
VALORACION DOCUMENTAL.
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#r Destacados CARLOS ARTURO RUEDA DAZA <card sena2025@gmail.coms © séb, 14jun T13pm. thace 3dias)  x @ & i
para Gabriela, gestiondocumentalcga + @
(@® Pospuestos
Buena tarde aprendiz Gabriela
>  Enviados -
" . De manera atenta me permito enviarie el REPORTE DE JUICIOS DE EVALUACION, correspondiente a la competencia ORGANIZACION DEL ARCHIVO
0 Borradores ? CENTRAL. proyecto formativo "ESTRUCTURACION DE UN PROGRAMA DE TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS ¥ SECUNDARIAS EN
v oo ENTIDADES PUBLICAS Y PRIVADAS"
Lo anterior, con el &nimo de que dicha on sea ida con sus fieros, a los correos elscironicos de cada uno, como LIDER de la Ficha 2824204, +
Etiquetas + cumpliendo asf, con e proceso de netificacién, dentro de las competenci g en la semana cinco (5), segunde trimestre del afio 2025.
B CAMILO 5 Cordial saludo,
B  FICHA 2824204 15
B FICHA 3114538 A CARLOS ARTURO RUEDA DAZA
Instructor CGD
B FICHA 3142566
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OBLIGACION 9y 23: aprendices con habilidades diversas.
Ficha: 31142566
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OBLIGACION 10: Curso Desarrollo de Habilidades para el Desempefio
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OBLIGACION NO. 15: Formato informe mensual ejecucién contractual

,C' Carlos Arturo Rueda Daza CA

hivo Inicio Insertar Disefio Disposicién Referencias Correspondencia Revisar  Vista Ayuda Acrobat 1 Compartir
LIS P S S prage
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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd, 17 de junio 2025

Sefior (a)

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR7432944

Coordinador Académico y de la Informacién

CENTRO DE GESTION ADMINSITRATIVA

Bogota
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual junio 17 del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR7432944 del afio 2025

Carlos Arturo Rueda Daza, identificado con la cédula de ciudadania No. 79235129 de
Raantd an mi calidad da Cantraticta dal SENA an Gactidn Darimantal an cumnlimianta =

1alde26 2015palabras [ Espafiol (Colombia) . Concentracién B - 1 + 110%

- - 1352 m.
L Buscar “%‘ S = o 17/06/2025

OBLIGACION NO. 18 y 19: Durante este periodo se vel6 por el adecuado uso de los ambientes
de formacién y recursos asignados, como monitores, Equipos de computo, TV.
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OBLIGACION 20: Formacion sincrénica:

Ficha 2824204

= Gmal-SOCIALZACONJUICIOS X | 5 GC79235129 6425 MAYO2025. X [ 2824204 EVIDENCIA FORMACIO' X+
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/AN
Centro de Gestion Administrativa
FORMACION SINCRONICA-
ion del Programa de io ol Gestion

Cidigo del Programa de Formacién: 122901
Nombre del Proyecto Formativo: Disefio e implementacion de un programa de transferencias

doc imarias y secundarias en las entidades pablicas y empresas privadas

Ficha: 2824204
Fecha: junio 11 de 2025
Horario: Nocturno (18:30 - 20:00 / 20:20-22:50)

Clase Taller: Instrucciones lineamientos para elaboracion taller “Transferencias Documentales
Secundarias™

Denominaciin del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion Documental
Ciigo del Programa de Formacién: 122501

Nombre del Proyecto Formativo: Disefo e implementacon de un programa de transierencas
documentales primarias y secundarias en ks entidades piblicas y empresas privadas

Competencia: Organizacion Archivo de Gestion |

Ficha: 3142565

Fecha: Junio 11 de 205

Horario: 3:15- 4:40 PM

Clase Temdtica: Revision talleres entregados 2  fecha
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Centro de Gestién Administrativa

FORMACION SINCRONICA

Denominacién del Programa de Formacién: Tecndlogo en Gestion Documental
Cédigo del Programa de Formacion: 122901

Nombre del Proyecto Formativo: Disefio e implementacion de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

Ficha: 2824204

Fecha: junio 12 de 2025

Horario: Nocturno (18:30 - 20:00 / 20:20-22:50)

Clase Taller: 6n y Revision taller .
v MR X MR X 0@ x Mo x [FUkx OV x Qo x Qe x + - o X
€5 C o (@ messeseoni % 0
8 O teaapen [ Comonitic 3 tc © whstep » O

P Buscar
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| &
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/SEGUNDO%20TRIMESTRE%(

203142566%0.. 77 3 ¢

VAN
Centro de Gestion Administrativa
FORMACION SINCRONICA
Denominacion del Programa de Formacién: Tecnologo en Gestion Documental

Codigo del Programa de Formacién: 122901
Nombre del Proyecto Formativo: Disefo e implementacion de un programa de transferencias

y secundarias en publicas y empresas privadas
Competencia: Organizacion Archivo de Gestion |
Ficha: 3142566
Fecha: Junio 12 de 2025
Horario: 3:15-4:40 PM

Clase Temtica: de Seriesy X desde Ia funciones por
de una entidad pibica
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Ficha: 3114538

DENGIA FORMACO! X |+

1527 EVIDENCIA FORMACION X | [ 3114527 EVIDENCIA FORMACION X | +
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Ceckrode M Centro de Gestion Administrativa

FORMACION SINCRONICA FORMACION SINCRONICA
Denominacion del Programa de Formacion: Tecndlogo en Gestion Documental
Codigo del Programa de Formacion: 122901 Cédigo del Programa de Formacion: 122901

Nombre del Proyecto Formativo: Disefio e implementacin de un programa de transferencias Nombre del Proyecto Formativo: Disefio e implementacion de un programa de transferencias
documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

Denominacion del Programa de Formacidn: Tecndlogo en Gestion Documental

documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas

Competencia: Organizacion Archivo de Gestion | Competencia: Organizacion Archivo de Gestion |

Ficha: 3114538 Ficha: 3114538

Fecha: junio 11 2025 Fecha: junio 12 2025

Horario: 4:40- 6:00 PM Horario: 4:40 - 6:00 PM

Clase Temstica: Revision talleres entregados relacionados con la recopiacion de informacion para TRD Clase Tematica: Explicacion formato “Analisis de Informacion Recopilada para TRD"
v MR MR #r ME By &x 3. 0w 05 80 85 $ 0

v MR MR @x ME B 6K Om Om 00 O Ok Swo + - 8 x

€ 3 C Q @ megoogeconsc

Loura Martinez
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