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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C, octubre 16 de 2025

Sefiora

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7433465

Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Gestién Documental y de la Informacién

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes OCTUBRE del afio
2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7433465 del afio 2025

JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.032.393.197 de
Bogota D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de Gestién Documental y de
la Informacién, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato sera de TREINTA'Y CINCO MILLONES
SETECIENTOS VEINTIDOS MIL OCHOCIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS ($35.722.869) M/CTE M/CTE.
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un (1) primer pago
correspondiente al mes de febrero por un valo tres millones doscientos diecinueve mil seiscientos
cincuentay ocho pesos ($3.219.658) m/cte., b) siete (7) pagos iguales correspondientes a los meses
de marzo a septiembre por un valor de cuatro millones quinientos noventa y nueve mil quinientos
once pesos (54.599.511) m/cte., c) un (1) pago final correspondiente al mes de octubre por un valor
de trescientos seis mil seiscientos treinta y cuatro pesos ($306.634) m/cte.

Plazo: Serd hasta el 2 de octubre de 2025.

OBIJETO:

Prestar los servicios profesionales de caracter temporal, para apoyar en la orientacion de la formacion
profesional integral presencial y/o virtual, para las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de
semana en su sede principal, subsede y organizaciones, asi como otras acciones que se deriven de los
procesos formativos, para atender la formacidon Tecnoldgica, Laboral y Complementaria, de las
especialidades impartidas por el Centro de Gestidon Administrativa.
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar la implementacién | No se ejecutaron Ninguna
de los principios del actividades de esta
Proyecto Educativo obligacion.
Institucional (PEI) en el
desarrollo de actividades
formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con
la mision y visién
institucional
Cumplir con los No se ejecutaron Ninguna
lineamientos establecidos actividades de esta
en el Reglamento del obligacion.
aprendiz SENA, aplicando
las disposiciones
relacionadas con los
procesos formativos y de
gestién administrativa.
Entregar productos Portafolio del Archivo digital de la
especificos segun lo instructor: Coordinacioén.
estipulado en el contrato, (Ver Anexo).

tales como informes,
reportes, registros, guias,
manuales, formatos y
materiales de aprendizaje
relacionados con las
actividades formativas
realizadas.

Acta de inicio, PPPF
lista de chequeo

plan de trabajo

guia interdisciplinaria.
plan de trabajo.

Fichas:

3065467 TGD
3142588 TGD
2824188 TGD
2824204 TGD
2926295 TGD

DRGNS

3091824 TSDB
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Desarrollar actividades de
apoyo en la formacién
profesional integral,
garantizando la alineacién
con los estandares de
calidad, eficienciay
pertinencia en los
programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y
complementarios
asignados, conforme a la
programacion establecida
por las Coordinaciones
académicas.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

Ninguna

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 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
evaluacion y eventos
relacionadas con el proceso
de Formacion entre otros.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

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),

Registro de
inasistencias
injustificadas.

Captura de pantalla
(Ver anexo).
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siguiendo los
procedimientos
establecidos.

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

Formulario de
contactos de
emergencia.

Actualizacion de datos
en Sofia Plus.

Captura de pantalla
(Ver anexo).

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

Estrategias pedagogicas

Actividades de
aprendices con
aprendizaje diverso

Captura de pantalla
(ver anexos)

10

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

Actas de induccion

Captura de pantalla
(Ver anexo).

11

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo
datos basicos e imagenes
necesarias (como registros
fotograficos de eventos y
transferencias de
conocimientos para
procesos administrativos,

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna
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cumpliendo con la
normativa de la entidad en
los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacién
y cumplimiento de politica
de tratamiento de datos.

12

Documentar y 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 Formacion
y cumplimiento de politica
de tratamiento de datos.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

13 | Asistir a reuniones Reunién de inicio dela | Captura de pantalla
especificas y comités formacién con el (Ver anexo).
técnicos cuando sea Coordinador
necesario, participando en | Académico.
la evaluacién y seguimiento
de aprendizajes, dentro del | Reunion de equipo
marco de las tareas ejecutor para el
delimitadas por el contrato. | alistamiento de la PFI.

14 | Apoyar actividades de Redes sociales Captura de pantalla
divulgacién y promocion de (Ver anexo).
programas de formacion,
servicios tecnolégicos y
proyectos de cooperacion,
tanto dentro como fuera de
las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado
en el contrato.

15 | Generar informes Planes de trabajo: Captura de pantalla

periddicos sobre el avance
de las actividades asignadas

Fichas:

(Ver anexo).
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y programadas en el plan
de trabajo incluyendo
reportes de resultados y
productos entregados en
las acciones formativas,
conforme a las obligaciones
contractuales.

3065467 TGD
3142588 TGD
2824188 TGD
2824204 TGD
2926295 TGD
3091824 TSDB

o Ul W

16

Participar en proyectos de
investigacion 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 ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

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 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
PPPF

plan de trabajo.

Archivo digital de la
Coordinacién
(Ver Anexo).

18

Velar por el adecuado uso
de los ambientes de
formacién y recursos
asignados, reportando el
estado de estos y
asegurando su

Ambientes de
formacion donde se
orienta formacion piso
octavo y noveno del
CGA.

Fotografias de
ambientes de
formacion o clase
con (Ver anexo)
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mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.

19 | Reintegrar los materiales No se ejecutaron Ninguna
asociados al inventario y actividades de la
equipos en los procesos de | obligacion.
formacion, en las
condiciones en que fueron
entregados, garantizando
su preservacion.

20 | Proveer los mediosy Uso mi propio Fotografia del
herramientas propias computador para computador.
necesarias para el realizar las actividades | (Ver anexo).
cumplimiento de las contratadas.
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa.

21 | Cumplir con las circulares y | No se ejecutaron Ninguna
resoluciones relacionadas actividades de la
con la gestién documental obligacion.
electrénica, 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 No se ejecutaron Ninguna
adicionales acordadas con actividades de la
el supervisor del contrato, obligacion.
siempre dentro del marco
del objeto contractual.

23 | Implementar estrategias de | Estrategias pedagoégicas | Captura de pantalla

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

Actividades de
aprendices con
aprendizaje diverso

(Ver anexo).
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24 | Participar en actividades de | No se ejecutaron Ninguna
monitoreo y evaluacién de | actividades de la
los aprendizajes obtenidos, | obligacion.
generando reportes que
permitan identificar
avances, areas de mejoray

retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, Planes de Ninguna
seguimiento y entrega de mejoramiento

los planes de mejora
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 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 continuacion 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

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 ejecucidon 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 el No. 89472604 de la planilla, operador MIPLANILLA y periodo SEPTIEMBRE
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)
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Evidencias en 9 folios

Cordialmente,

Firma

JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA
Contratista

C.C. No. 1.032.393.197

Recibi a satisfaccion:

Firma

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.8420661 de 2025
Coordinador Académica
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ANEXO 3

[N

f
i

0. Lista de chequeo - En... 1. 2771681 TGD - Listav... 2. 2771681 TGD - Guia...  2.2771681TGD - Guia..  3.2771681TGD - PPPF....  4.2771681TGD - Pland...

1 de agosto 1 de agosto 1 de agosto 3 de agosto 3 de agosto 1 de agosto

ANEXO 7

Consultar Inasistencias de Aprendices

Comsultar Pichis 08 CatciriEscitn” ZTTHETE . GESTICIN BIBLIOTECARIA o4
#
- CC 1014TIR325 AXL CAMILD INFANTE
e OOMEZ o4

Inasistencias del Aprendiz

e 7 DRTAGTIH NO JUSTIRCA INASISTENCIAS LOS DIAS 22, 31 DE JILIO Y EL 8 DE AGDSTD L
s 2RI SE ALEENTA DE LA COMPETENCIA INTERACCION EN LENGLUAINGLESA 2

ANEXO 8
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& JUAN MANUEL

Datos Béasicos

SENA

RELACION DE INSTRUCTORES PARA LOS
PROGRAMAS DE FORMACION DEL CGA

16 may 2025

Agradecemos su pronta y valiosa colaboracién para responder el presente formulario, el cual es una
Informacién actualizada de los Instructores, que soportara una de las condiciones nece
las solicitudes de Registros Calificados de Los Programas del CENTRO DE GESTION

Bandeja de tareas

Tipo de Identificacion *

Documento de

Cédula de Ciudadania

. 1032393197
Fecha Ifxpediciﬂn 09/08/2005
(Dia/Mes/Afio) * Ejemplo 30/11/2008
Pais de expedicion * COLOMBIA
Depﬂname!nﬂ de BOGOTAD.C
expedicion *
Mulli(:l-pi-ﬂl de BOGOTA
expedicion *
Nombres *

Primer Apellido *

JUAN MANUEL

SANABRIA

ANEXO 9
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SENA
L ]
e CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
- Ay GUlA DE APRENDIZAJE
r i WERE TO BE
i‘ERB TO BE

El werbo “to be® on inghts significa “ser” o “estar, dependicndo del contesdn. 5¢ usa par
dezrribir estados, carcteristicas, profesiones, edades, nadonalidades v ubicatones. E5
o de los verhos mads Emportantes en inglés y ¢ usa con mucha frecuenca.

Formas ded verba "t be® en presente

En presente, of verbo “to be” tiene tres formas dependiendo del supeto de 13 orciin:

Sujeto vierbo "to be®
| {yei] am

Wou [T, usted, ustedes) Jane

He (&) i

Sk (ella) is

It (5o, 5o is

W | nosorosfash an

They (eliasfas] ane

AFIRMATIVD
La estructura bdsica de una amclon afrmativa con "o B es:
Sujetn + verbo “ta be” = complemento
Ejemplos:
+ | am a student. {50y estudiants.)

# She is 3 docior. (Ella es doctom. )
@ Thewane hapow. [Elos estin felices. )

L ]
'7-"" CENTRO DE GE3TION ADMINI 3TRATIVA
E GUIA DE APRENDIZAJE
e B Wi VEREBZ

1. COMPLETE THE NEXT EXEROSE, THEN TRANSLATE

I Hels a doctor 32 The child at the park.
21 3 rse. 33 The men ar the mecting.
3. v a mice boy. 34, Peter 3 cheser boy

4. Wic twins. 351 from Genmairg.

5. 5he a beautiul gir. 3&. Mc Bakerand | Tricnds.
B They at homo. Itk timne for dinner.

7. I a penguin. 32 My rame Caroline.

2 She my teacher. 35 My rabbit and my cat

5. He ey father fricnds.

el a licte girl. 40 They Wy nio: nemals.
L1 Thay robots. 41 Doy fosod adso good tor
12, e good students. cats.

13K my school bed. 42. The children inthe

14 You my fricnd. Randorn.

15 Hi a good student. 43 He a beacher.

ANEXO 10
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Nombre 4

02. 2926295 TGD - Guia de aprendizaje Equipo ejecu... a»

03. 2926295 TGD-PPPF.xIsx &%

05. 2926295 TGD - Acta No. 546 Seguimiento y Evalu... &%

06. 2996795 TGD - Plan de trabajo (Derechos funda... &%

ANEXO 13
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Apreciados Instructores los invitamos a las 4:50 a una reunion en el ambiente

Join conversation

teams.microsoft.com

https://teams.microsoft.com/l/meetup-

join/19%3ameeting_ MDZmNGIXNDUtMWZkOCOONjM4LWIzNDAtYzk5ZTgyOTZkYWI15%40
thread.v2/0?context=%7b%22Tid%22%3a

%22cbc2c381-2f2e-4d93-91d1-506¢9316ace7%22%2c%220id%22%3a%2282ebb0f4-
c457-445b-8d5d-ee601a8d70e4%22%7d

para los instructores e interpretes que no se encuentran en este momento en el cga los
invitamos a conectarse de manera virtual

ANEXO 14

@ 3 2767947 TGB_2824188_English_1
' Li, +57 300 3186255, +57 300 8313321, +57 302 2925349, +57 302 4344402, +57 302 4690349, +57 310 2483...

ANEXO 15
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SENA

2926225 - Tecndlogo en Gestidn MR R I I I HEEEE
s sls(s|[=s|[=|=|=|=]|=
Documental Slajala|a|alalele|a|eleielal|ale
Timlmlmlelalwla|a|s|s|s|a|a|a|a
Llelele|ele|e|R(R|g(R|2(R]18[R]=
slalmlsiclslaldla|s|a|s|=|s|T|
Interaccién en lengua inglesa " all ol Bl Al Bl Al R L
Apellidos y Nombres del Aprendiz Sl -
3 10 (1112 13]14[{15(16
almansa Pefia Juan Sebastian 1 FlEpFE R e =]=]=]=]=*
Ballen Sénchez Laura Catterine 2 M RA AR A R B A Bl Bl Bl Bl Bl Nl
Buitrago Delgado Daniela Alejandra 3 G I T T T I I N R I B
Buitrago Paez Daniel Santiago 4 L R I B N R B B L B I
Caro Castillo Nicolle Alejandra 5 i A A N B Bd Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl Bl
Fonseca Castro Daniel Estiben 6 HEEEEEREE RS
Garcia Parra Thalia Yesenia 7 i A B B B Bl Bl Bl Bl Bl B 6l R
Martinez Insignares Jared Nikolae 8 R EEEEE RN EE
Motavita Mancera Johan Isneyder 9 R R R
Pérez Parga Sara Michel 10 (2 s|as|2s]s[s]sle|[e]e]e]s]=][=]=
Pineda Perez Edy Santiago 11 | === | | | |*|*|*
Quevedo Veldsquez Karen Juliana 12 LA T T L N T B B B B I A
Quiroga Ortiz Darly Yuliana 13 AR N N B B B Bl Bl B B N
Rubio Garcia Rafael Mateo 14 R R R
Sanchez Vargas Paula Lorena 15 L R T N L R L I L A I I
sandoval Castro Alisson Nicole 16 G I T T T I I N R I B
Solano Garzon Sharon Valentina 17 L R I B N R B B L B I
valles Daza Diana Gabriela LA A S B S B B B Bl B Bl Bl Bl B B I
Zamora Forero Diana Alejandra 19 B R RN
Zapata Duarte Jhoan Andrés 20 L R T N L R L I L A I I
Andrés Felipe Cortés Romero /1000836491/282{ 21 | * | * |+ |+ |+ |+ | # | F | F | F | F | F ] F ] F]F ]+

Coordinacién Académica: Gestion Documental y de la Informacion Instructor (a): JUAN MANUEL SANABRIA GARCIA

Programa: Tecnélogo Gestién Documental Cédigo programa: 122001 Versién: 1

Competencia: Interaccién en lengua inglesa Cédigo competencia: 240202501 [0H v

No. Grupo: 2026225 Jornada Diurna Fecha Inicio 20/04/2005 [T 12/07/2025
Proyecto Formativo: 2001973 Disefio e implementacién de un programa de transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas privadas
Nombre del aprendiz N Formadeentrega  Fecha de entrega Entregs la actividad
0 Fisico  Digital dd/mm/aaas si No
RAP 3: Implementar acciones de mejora. | 1.Past Simple workshop N o/05/2025 .
relacionadas con el uso de expresiones,
2. Descriptions in past N 16/05/2025 N
3. Talking about past events N 23/05/2025
4. Past Continuous Workshop N 30/05/2025
RAP 27 PrESentar Ui process para 15
on vidad s Past Sifnple u A X 6/06/2025
realizacién de una actividad en su —
oFfrequehc x 13/06/2025
Present C | x 20/06/2025
8. Descriptions present siMBIE and present continuous N 27/06/2025
3. English in job context N 4/07/2025

ANEXO 17

15
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Integral el ntrimestre

IRECCIGN GENERAL / DISTRITO
‘CAPITAL / CENTRO DE GESTIGN
ADMINISTRATIV,

actiidades

Erupo} y NOHORA EMILS
Profesionsl Integraldel grupo.

1. entificar el Erupo, programacidn y el equipo ejecutor:

nformacién general del grupo 73

SENA

én de Ia fichs en el primer trimestre de form;

competencias e nstructores:

Programa de formacién: TECNGLOGO EN GESTION DOCUMENTAL - Gbdige: 122901 — Version: 200201528
1

Razonamier

Prayects Formativa: Disefo 2 implementacidn de un prosrama de transferencias

documentales primsrissy sacundariss en 1 &ntidacs piblicasy empresas pivadss —Codigo: Cuantiativo

2
rimestre actual de formatidn del grupas i Timestra

Jornada: Nocturna.

Nimero de aprendices " ejecucidn” sofia Plus]:25 sprendices.

Resitados de sprendiaje
camprendr informacién sobre situaciones
cotitianas y lborales actuals y fut
través . interacciones socale de forma
orely escrita.

intercambiar opiniones: sobre situaciones

catidianas  Iaborales actuales, pasadas

AN MANUEL

futurss en contextos soiales orales ¥ | SANABRIA GARCIA

escritos.
dscutir sobre posbles soluciones 3
problemas dentra da un rango variado de

contextos socialesy Isborales.

Plariear problemas matematicas

¥ productivo

2. proponer acciones de mejora frente a los

resiitsdos  da  lor  procadimientos
matemiticss de scusrdo con &l problema
plarteado.

Aplicar modelos matemticos de acuerdo
con los raquerimiento: dal problema
planteado e os socales y

productive.

[ 4
SENA

N

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL

FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

e Denominacion del Programa de Formacion:

e (Cddigo del Programa de Formacién: 122901

NOHORA EVILSE

siouaciones generadas en el conexta social
¥ praductiva.

o entificsr  modelos
cuerdo con o
probis

Nombre. fstn

[AVILAROIAS | FRANCYMBENA | en rosmacen |
[ Lozz336828 | BARERG VARG ANGETUIE | o rommacen |

VAN
103600590 | wEDOVADELGADILO. | ALEXANDRS

[T e WA | oo |
e L ErvTr=
[T [To000 | o onmen |

w WIEIA BAQUERD

[ EOZ356686 | OUAA PERALTA mnmnmm[u

e Nombre del Proyecto Formativo: Disefio e implementacion de un programa de

transferencias documentales primarias y secundarias en las entidades publicas y empresas

privadas.

e Fase del Proyecto: Andlisis (Razonamiento cuantitativo) Ejecucidn (Interaccién en lengua

inglesa 1)

e Actividad de Proyecto Formativo: Implementar el Programa de transferencias documentales

Mormbre de Frovecta Foematies

famis7s

secundaras en

WOHORA EMILSE GARZON
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ANEXO 18

ANEXO 20
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13065467 3142588 T...

<

ANEXO 23

2 2824188 2824204 T...
€
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