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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 17 de octubre de 2025

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432952

Coordinador Académica

Coordinacion Académica de Gestidn Documental y de la Informacién
Bogota D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes octubre 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 Informacion), 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: Sera hasta el 23 de diciembre de 2025.

OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacion 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, Gestién
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
misidn 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 inicio equipo
segln lo estipulado en el ejecutor.
contrato, tales como informes, Guia de inicio equipo (Ver Adjunto 1).
reportes, registros, guias, ejecutor.
manuales, formatos y e TRIM—Grupo 3172195
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, obligacién.
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.
5 Colaborar en la planeacion, 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 creacion
de rutas de aprendizaje, registro
de juicio de evaluacion 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 activacién 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.

Listado de inasistencia
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 Formacién,
incluyendo la validacion de
datos personales y de
emergencia, y reportar
cualquier discrepancia
detectada.

No se ejecutaron

actividades de la obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron

actividades de la obligacion.

Estrategias pedagdgicas

Actividades de aprendices
con aprendizaje diverso

Ninguna

10

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

No se ejecutaron

actividades de la obligacion.

Actas de induccidn

Ninguna
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entidad y los requerimientos
especificos del drea de
formacion.

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 Formaciony
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

No se ejecutaron
actividades de la obligacion.

Salidas pedagdgicas

Eventos

Ninguna

12

Cumplir con las disposiciones
sobre proteccion 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 obligacion.

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 seguimiento de la
PFI.

Acta de seguimiento
equipo ejecutor punto
de control de trimestre
(Ver adjunto 3).

14

Apoyar actividades de
divulgacién y promocion de
programas de formacion,
servicios tecnologicos 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

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
3172195:
Aplicacién de practicas
de proteccion
ambiental seguridad y
salud en el trabajo.

Captura de pantalla plan
de trabajo
(Ver adjunto 4).
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16

Participar en proyectos de
investigacion 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.

Ninguna

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 evaluaciéon y
seguimiento a la etapa lectivay
productiva acorde con los
parametros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,
Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios).

Portafolio del instructor:

Documento 0, Acta de
inicio, guia
interdisciplinaria, PPPF y
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 bdsico 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
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.

Uso mi propio computador
para realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del
computador.
(Ver djunto7).

21

Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestion documental electronica,
asegurando la implementacién
adecuada del Archivo

No se ejecutaron

actividades de la obligacion.

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

22

Ejecutar actividades adicionales
acordadas con el supervisor del
contrato, siempre dentro del
marco del objeto contractual.

No se ejecutaron
actividades de la obligacion.

Ninguna

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva,
considerando las necesidades
especificas de la poblacién
objeto de formacion,
garantizando la equidad y la
personalizacion de los procesos
de ensefianza.

No se ejecutaron
actividades de la obligacion.

Ninguna

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacién de los
aprendizajes obtenidos,
generando reportes que
permitan identificar avances,
areas de mejoray
retroalimentaciones.

No se ejecutaron
actividades de la obligacion.

Ninguna

25

Elaborar, actualizar,
seguimiento y entrega de los
planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las
actividades asignadas.

No se ejecutaron
actividades de la obligacion.

Planes de mejoramiento

Ninguna

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 legalizacién 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
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 posteriorala
presentacion del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe
de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 1075160644 de la planilla, operador pago simple y periodo septiembre de
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

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 APRENDIZAJE INTERDISCIPLINAR

~ O Aplicacio X | (B Corec:R X | @ ITRIMES X @ 023229 X @ GAANA X | @B COMOEL X | G fondosd: X | M Recibido: X | # Google© X | + = a X
C % senad-m i ) sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BDADAAAE1-895C-4303-AE32-F235350F8E80.. r & = @
@ 023229720 TGD - Gufa de aprendizaje (J &~ & Preguntale a Copilot lo que quieras #:  Roberth Walter Ar... m
Archivo Inicio  Insertar  Presentacién  Referencias  Revisar  Vista  Ayuda O Comentarios | = Ponerseal dia | & Edicién v
v O~ B | calibri Bold v A A‘@K S F v &v Ev iZ v =v |Tiuo2 viav &~v gv £ Dcopit - “
]
@ o] O l
PRDCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE
® Denominacién del Programa d i6n: Tecndlogo en Gestion Documental
®  Cédigo del Programa de Formacién: 122901
& Nombre del Proyecto Formativo (si aplica): Disefio e implementacion de un programa
de transferencias d les primarias y ias en las entidades piblicas y
empresas privadas.
~ » Fase del Proyecto:
planeacion: Generar hébitos saludables, actividad fisica
Planeacion: Seguridad y salud en el trabajo
Andlisis: Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos y Tramite de
correspondencia
® Actividad de Proyecto Formativo:
#l prosrama de primarias v
Pagina 1 de 11 6985 palabras Espafiol (alfab. internacional) Predicciones de texto:Activado  Sugerencias del editor: mostrando @ - —e 4 100% £3 Ajustar Proporcionar comentarios a Microsoft
O e . = .~ - ESpaiie 9:07p.m.
i hlnd mm  Q Buscer (1 T 1 = ﬁ - Q ﬁ (o ] G v | A G L Y e

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga sena edu co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%8
9MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/2025%20TEMPORAL%20C
ONTINGENCIA/ENTREGABLES/ENTREGABLES%20IV%20TRIMESTRE/3229720 JN TGD/11%20TRIMESTRE Ar%C3%A9valo%20Ro

20%20Roberth%20Walter?csf=1&web=1&e=01Gc5s
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga_sena_edu_co/Documents/COORDINACI%C3%93N%20ACAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3%93N/2025%20TEMPORAL%20CONTINGENCIA/ENTREGABLES/ENTREGABLES%20IV%20TRIMESTRE/3229720_JN_TGD/II%20TRIMESTRE_Ar%C3%A9valo%20Rozo%20Roberth%20Walter?csf=1&web=1&e=OIGc5s
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Adjunto 2

Listado de asistencias con inasistencias de los aprendices

v M Aplicacio % | GR Correc:F X | @ oct1920 x K3 0632207 X @ GAANA X | B COMOE X G fondosd: X | M Recibido: X # Googec X | + = a x

&) 25 senad-my.sharepoint.com/zc/r/personal/rarevalor_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8BES4E1C-0AB8-4013-AD24-E1E97EC278B1%7D&file=06.... 3¢ L 5@

@ 06.3229720 TGD - Plan de trabajo (Orientar procesos de investigacion aplicada) () <& v O Buscar herramientas, ayuda y mucho mas (Alt + Q) £t Roberth Walter Ar.. m
Archivo Inicio  Insertar  Compartir  Disefiode pagina  Formulas  Datos  Revisar  Vista  Automatizar  Ayuda  Dibujo (D Comentarios | A= | £ v
AL23 - S v
a

A B C DE F GH I J K M N O P QR S T UV W X Y Z AA AB AC AD AE AF AG AH Al A AK AL

3229720 - Tecnélogo en Gestién 2 § ] %

2|3 3

Documental o323 888 88 8[(8R 388 8|algalarB 8388 g|g 2 8¢

g|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|8|g|g|g|g|8|8|8|&|8 EEE5' t |zt
a HEERE R R R EREREREERE R RE R B|3|z[ss 28 |58 |¢
ientacion d de investizacion | SISI2I1SISISIS222(S(E]2/1E/128 355522258 212|288 |85 |85 |&

Orientacion de procesos de investigacion | S| 818 |8|g|g(g| 8| g|S|g|g|8|&|8|g| 22|33 3|3 332 s g 3“).& -':§ H§ £

aplicada 202|728 5% 39 |3
b 3g |3F [3E |&
5 FRANIAS: 1 ES a a D
Apellidos y Nombres del Aprendiz No. T
6 M 1/2(3/4]5/6|7 910/11(12(13]14|15/1617(18|19[20| 21| 22|23 |24|25|26| 27| 28(29| 30 -
7 [AMADG CORREA PAOLA YANETH 1 [e[=T+TTu[u ala] A A
2 [CARVAJAL CASTAREDA BRENDA IRIS 2 M A RS o
9 [GALEANO MESA JULIETH PAOLA 3 [*]=[*]=["T" o a A
10 |GIL ROMERO SORAIDA 4 * M 0 A A
11 [GUTIERREZ RODRIGUEZ YECENIA ANDREA 5 [* AR 0
12 |HERNANDEZ MORENO LUISA FERNANDA 3 * L|*|** 2 2 A A
12 [HERRERA HERNANDEZ NORMAN LEONEL 7 [*]=[*T=T"1* 0
14 |LUGO DAMIAN JESICA BIBIANA 8 L 12|12
15 [MUROZ SARMIENTO HANSEL ALFONSO 9 [uf=[=[=]*]" 22
16 |OCHOA RIVERA KAROL VALERIA 10 M AN AR A 2 2 A A
17 |PARRA CASTELLANOS LEYDY ROCIO 11 M AR o A A |
< = - = = = - B >
> = - ) PUNTO DE CONTROL () CIERRE IR CLEN R S pTa1 (I PTAZ DI PTA3 (IPTA4 B PTAS AP +
Estadisticas del libro v @ @ & — 100%v +
e 1200 - - - - ESP o 911p.m.
< Parc. nublade mm  Q Buscar e u 0 - cae g B.’ 20 g SR s

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gestiondocumentalcga sena edu co/Documents/ COORDINACI%C3%93N%20A

CAD%C3%89MICA%20DE%20GESTI%C3%93N%20DOCUMENTAL%20Y%20DE%20LA%20INFORMACI%C3
%93N/2025%20TEMPORAL%20CONTINGENCIA/ENTREGABLES/ENTREGABLES%20IV%20TRIMESTRE/322
9720 JN TGD/l1%20TRIMESTRE Ar%C3%A9valo%20R0z0%20Roberth%20Walter?csf=1&web=1&e=01Gc5s
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ACTA No. 554

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacién de la Formacisn Profesional

Integral del IV trimestre de 2025 — Ficha de caracterizacién 3229720 correspondiente al programa

Tecnélogo en gestion documental.

CIUDAD ¥ Bogot D.C., HORA INICIO: HORA
FECHA: 09 de octubre de 2025 18:30 horas FIN:
22:00
horas
LUGAR Y/O Coordinacién Académica de Gestién DIRECCION GENERAL /
ENLACE: Documental y de la Informacién, Ambiente | DISTRITO CAPITAL / CENTRO
803 DE GESTION
A TIVA.

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. ificar la ficha de caracteri P i6n y el equipo ejecutor.

2. Realizar el alistamiento y Planeacién Pedagégica de la FPL.

3. Definir promisos para el desarrollo dela e ion pi ional 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 IV trimestre de 2025, del grupo 3229720,
correspondiente al programa Tecndlogo en gestion documental.
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