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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 18 de noviembre de 2025

Senor

Diego Albeiro Garay Forero

SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.7896711

Coordinador Académico

Coordinacidon Académica de Asistencia

Y Gestién Administrativa

Bogota D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual mes noviembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7896711 del afio 2025

Oscar Humberto Gomez Romero, identificado con la cédula de ciudadania No. 1032364324 de
Bogotd D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinacién Académica de Asistencia y
Gestion Administrativa, 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 TREINTAY DOS MILLONES
CUARENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS SESENTA PESOS M/cte. (532.043.260) Esta suma sera pagada
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de
MAYO de 2025 por un valor de UN MILLON QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL CIENTO SETENTA
PESOS ($1.533.170) b) seis (6) pagos iguales por los meses de JUNIO 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 ($2.913.024) M/cte.

Plazo: Sera hasta el 19 de diciembre de 2025
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OBIJETO:

Prestar servicios profesionales de cardcter temporal, orientando la Formacién Profesional
Integral, asi como otras actividades que se deriven de los procesos formativos de acuerdo con la
programacioén 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
Administrativa y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestién Administrativa, Gestion
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se apoya el desarrollo de la
formacion profesional
integral con calidad,
. ., oportunidad y eficiencia en
Apoyar la implementacion de P Y .
N los programas de nivel
los principios del Proyecto tecnologico
Educativo Institucional (PEI) en . , Pantallazo de
. complementario segln su .
1 el desarrollo de actividades . presentaciones en
. . modalidad, con la .
formativas, alineando las ., PowerPoint
. . elaboracion de las
estrategias pedagdgicas con la .
e c g presentaciones y
misidn y vision institucional. .
actividades de acuerdo con
las fichas de caracterizacion
determinadas por la
Coordinacion académica.
Se cumple con los
Cumplir con los lineamientos | lineamientos establecidos
establecidos en el Reglamento | en el Reglamento del
) del aprendiz SENA, aplicando las | aprendiz SENA, aplicando | Pantallazo del Manual
disposiciones relacionadas con | las disposiciones | del Sena
los procesos formativos y de | relacionadas con los
gestién administrativa. procesos formativos y de
gestién administrativa
Je Se entrega  productos
Entregar productos especificos e .
. . especificos segun lo
segun lo estipulado en el ;
. estipulado en el contrato, | Pantallazo de
contrato, tales como informes, . .
3 ; , tales como presentaciones | presentaciones en
reportes, registros, guias, . .. .
y materiales de aprendizaje | PowerPoint
manuales, formatos y .
. ... | relacionados con las
materiales de  aprendizaje . .
actividades formativas.
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(discapacidades, necesidades
especificas de aprendizaje,
entre otras), siguiendo los

procedimientos establecidos.

presente mes.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
relacionados con las actividades
formativas realizadas.
Desarrollar  actividades  de -
.._ | Se desarrollan actividades
apoyo en la  formacidn .
. . de apoyo en la formacion
profesional integral, . .
. . ., profesional integral,
garantizando la alineacién con . . .
. . garantizando la alineacidn
los estandares de calidad, ,
L . . con los estdndares de
eficiencia y pertinencia en los . L Pantallazo de la base de
4 L. calidad, eficiencia y .
programas Tecnolégicos, . . reporte de aprendices
L . pertinencia en los
Técnicos, laborales v .
. . programas  Tecnoldgicos
complementarios  asignados, .
., | complementarios
conforme a la programacion .
. asignados por la
establecida por las . L.
. - Coordinacién académica.
Coordinaciones académicas.
. Se colabora en la
Colaborar en la planeacion, . . .,
. ., . planeacién, ejecucion vy
ejecucién y evaluacion de .
e evaluacion de procesos de
procesos de aprendizaje, . .
. ; aprendizaje, aplicando | Pantallazo de
aplicando estrategias . e . . .
- - estrategias especificas | informacion registrada
5 especificas  definidas  para -
. . definidas para  grupos | en el programa
grupos poblacionales diversos y ) . .
. poblacionales diversos vy | Microsoft Teams.
presentando los informes .
. presentando los informes
requeridos dentro de los plazos .
. requeridos dentro de los
establecidos. .
plazos establecidos.
Registrar las novedades en el
sistema Sofia Plus, asegurando | Se Registran las novedades en
la trazabilidad de los procesos | © ACtad ?O:{-F-Olf'zll'd ;/Odz' Pantallazo de reporte de
mediante tareas como creacién | 3€gurando 1a ra.za fidad g€ 1 tormatos de inscripcion y
. . los procesos mediante tareas . .
6 de rutas de aprendizaje, registro ., documentos de identidad
q . q | s como creacién de rutas de de aprendices
€ Juicio e_ eévaluacion 'y aprendizaje y eventos '
eventos relacionadas con el | (gjacionadas con el proceso de
prOCESO de FOrmac'on entre Formacio’n entre otros_
otros.
Gestionar el registro de
inasistencias y reportar casos
para la activacién de rutas de
desercién o rutas preventivas | No se realizaron acciones
7 asociadas a habilidades diversas | para esta obligacion en el | No aplica
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Revisar la consistencia de los | Se revisa la consistencia de | Aplicacién Sofia plus
datos de aprendices y su | losdatosde aprendicesy su
actualizacién en el sistema Sofia | actualizacidn en el sistema
Plus u otro dispuesto por el | Sofia Plus u otro dispuesto

3 Centro de Formacion, | por el Centro de Formacion,
incluyendo la validacién de | incluyendo la validacién de
datos personales 'y de | datos personales y de
emergencia, y reportar | emergencia, y reportar
cualquier discrepancia | cualquier discrepancia
detectada. detectada
Elaborar, actualizar y entregar
ajustes razonables en la
planeacion de la formacion,
dirigidos a aprendices con . .

" . .| No se realizaron acciones

9 hablllc‘iades c?lversas (poblacion para esta obligacién en el | No aplica

con discapacidad, campe SENA,

, presente mes.

economia popular, LGBTIQ+),

asegurando la inclusién 'y

equidad en los procesos

formativos.

Facilitar procesos de induccidn y

validacion de  aprendizajes

previos, conforme a las | No se realizaron acciones

10 | directrices definidas por la | para esta obligacién en el | No aplica
entidad y los requerimientos | presente mes.
especificos del area de
formacién.

Documentar y registrar
informacion clave de los
aprendices, incluyendo datos
basicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos vy transferencias de | No se realizaron acciones

11 | conocimientos para procesos | para esta obligacién en el | No aplica
administrativos, cumpliendo | presente mes.
con la normativa de la entidad
en los mecanismos dispuestos
por el Centro de Formacion vy
cumplimiento de politica de
tratamiento de datos.

Cumplir con las disposiciones | Se  cumple con las | _. .

12 L . . Si se aplica
sobre proteccion de datos | disposiciones sobre
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
personales, ajustdndose a lo | proteccién de datos
establecido en el Acuerdo 009 | personales, ajustandose a
de 2016 del SENA y la Ley 1581 | lo  establecido en el
de 2012. Acuerdo 009 de 2016 del
SENAy la Ley 1581 de 2012.
Asistir a reuniones especificas y
comités técnicos cuando sea
necesario, participando en la | No se realizaron acciones
13 | evaluacidon y seguimiento de | para esta obligacion en el No aplica
aprendizajes, dentro del marco | presente mes. P
de las tareas delimitadas por el
contrato.
Apoyar actividades de | Se apoya actividades de
divulgacion y promocién de | divulgacidony promociéon de
programas de  formacién, | programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y | servicios tecnoldgicos vy
14 | proyectos de cooperacién, tanto | proyectos de cooperacién, | Pantallazo del Sena
dentro como fuera de las | tanto dentro como fuerade
instalaciones de la entidad, | las instalaciones de la
segun lo estipulado en el | entidad, seguln lo
contrato. estipulado en el contrato.
Generar informes periddicos -
P Se desarrollan actividades
sobre el avance de las . ., -
L . de ejecucién y evaluacién | Pantallazo de
actividades asignadas y o . . .
de procesos de aprendizaje, | informacion remitida
programadas en el plan de . . .
- aplicando estrategias | por los aprendices
15 | trabajo incluyendo reportes de e _ .
especificas definidas para | mediante el programa
resultados y productos . .
. grupos poblacionales | Microsoft Teams vy
entregados en las acciones | °. .
. diversos y presentando los | correo electrénico.
formativas, conforme a las |. .
o informes requeridos.
obligaciones contractuales.
Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Pagina 2 de 2 ANEXO
COMPLEMENTARIO Centro de . .
s No se realizaron acciones
Formacion, entregando . .
16 e para esta obligacién en el | No aplica
productos especificos
. , presente mes.
relacionados con las lineas
programaticas establecidas vy
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.
17 Aplicar las disposiciones | Se aplica las disposiciones | Pantallazo de la

vigentes en gestion documental,

vigentes en gestién

informacién general del

GTH-F-062 V10

5



SENA

N

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
ajustando los procedimientos a | documental, ajustando los | programa de formacién
las Tablas de Retencién | procedimientos a las Tablas | complementaria.
Documental de la dependencia | de Retencién Documental
correspondiente, en la entrega | de la dependencia
con calidad, pertinencia vy | correspondiente, en |Ia
oportunidad de los documentos | entrega con calidad,
asociados a la evaluaciéon vy | pertinencia y oportunidad
seguimiento a la etapa lectivay | de los documentos
productiva acorde con los | asociados al programa de
pardmetros establecidos en el | formacion
sistema compromiso (Guias, | complementaria.

Procesos, Procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios).
Velar por el adecuado uso de los
ambientes de formacién vy . .
. No se realizaron acciones
recursos asignados, reportando .
18 para esta obligacién en el .
el estado de estos y asegurando No aplica
o . presente mes.
su  mantenimiento basico al
finalizar cada actividad.
Reintegrar los materiales
asociados al inventario y . .
i No se realizaron acciones
equipos en los procesos de D .

19 ., . para esta obligacién en el | No aplica

formaciodn, en las condiciones en
presente mes.

que fueron entregados,
garantizando su preservacion.
Proveer los medios y
herramientas propias . .

. - No se realizaron acciones
necesarias para el cumplimiento . .

20 e para esta obligacién en el | No aplica
de las actividades contratadas,

. .| presente mes.
manteniendo autonomia
técnica y operativa.
Cumplir con las circulares y
resoluciones relacionadas con la
gestién documental electrdnica,
asegurando la implementacion | No se realizaron acciones

21 | adecuada del Archivo | para esta obligacién en el | No aplica
Electronico SENA  (AES) vy | presente mes.
entrega de formato Unico

inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se entrega  productos
especificos de acuerdo con
. L . lo estipulado en el contrato, | Pantallazo de equipos de
Ejecutar actividades adicionales . . .
. Presentaciones, materiales | trabajo de acuerdo con
acordadas con el supervisor del . . .
22 . de aprendizaje, actividades | cada ficha, empleando el
contrato, siempre dentro del : .
. y talleres relacionados con | programa Microsoft
marco del objeto contractual. N .
el disefio de acciones de | Teams.
formacidon complementaria
y actividades formativas.
Implementar estrategias de
formacion inclusiva,
considerando las necesidades . .
ree ~,_ | No se realizaron acciones
especificas de la poblacion L .
23 . -, para esta obligaciéon en el | No aplica
objeto de formacién,
. . presente mes.
garantizando la equidad y la
personalizacién de los procesos
de ensefianza.
- - Se participa en actividades
Participar en actividades de P . P 9
. ., de monitoreo y evaluacion .
monitoreo y evaluaciéon de los . Pantallazo de espacios
o . de los aprendizajes | . .
aprendizajes obtenidos, . virtuales  coordinados
obtenidos, generando .
24 | generando reportes que . con los aprendices
. . o reportes que permitan .
permitan identificar avances, | . . , mediante el programa
) . identificar avances, areas
areas de mejora y . Google Meet.
. . de mejora y
retroalimentaciones. . .
retroalimentaciones.
. Se elabora, y se actualiza
Elaborar, actualizar, |anora, y ’
o seguimiento y entrega de | Pantallazo de
seguimiento y entrega de los . . g .
. los planes de mejora | informacién registrada
25 | planes de mejora asegurando su
. ., asegurando su | en el programa
implementaciéon dentro de las | . ., .
L ) implementacién dentro de | Microsoft Teams.
actividades asignadas. . .
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 Legalizacion 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GTH-F-062 V10



SENA

N

FECHA DE FECHA DE
No DE LA ORDEN LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIAL FINAL
1.
2.

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 presentacion
del informe de ejecucion contractual, deberd 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 el
No. 9493538938 de planilla expedida por aportes en linea, correspondiente al mes de octubre del
afio 2025 (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).

Evidencias en (16) folios

Cordialmente,

Oscar Humberto Gomez Romero
Contratista

C.C. No. 1032364324 de Bogota D.C.

Recibi a satisfaccion:

Firma

Diego Albeiro Garay Forero
Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.7896711 de 2025

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE NOVIEMBRE 2025

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Obligacion 1: Apoyar la implementacion de los principios del Proyecto Educativo Institucional (PEI)
en el desarrollo de actividades formativas, alineando las estrategias pedagdgicas con la misién y
vision institucional.

Implementacion de Planes de Gestién de
Propiedad Horizontal, con énfasis en
Gestién Integral de Residuos Solidos.

Py 8
‘“f.l_"'-., # o

1. Residuos solidos

.
N
Implementacién de Planes de Gestion de
Propledad Horizontal.

Con énfasis en Gestion Integral de
Residuos Solidos.

OBedxd m

2. Marco Normativo de Residuos
Solidos - VF

w

Implementacion de Planes de
Gestion de Propiedad Horizontal,
con énfasis en Gestién Integral
de Residuos Solidos.

3. Clasificacion de Residuos Solidos VF




N

Implementacién de Planes de
Gestion de Propiedad Horizontal,
con énfasis en Gestién Integral
de Residuos Solidos.

4.1 Reciclar, reutilizar y reducir

Obligacién 2: Cumplir con los lineamientos establecidos en el Reglamento del aprendiz SENA,
aplicando las disposiciones relacionadas con los procesos formativos y de gestion

administrativa.

SENA y se derogan los Acuerdos 07 de 2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y Oz

—

=3
SEraa

N

ACUERDO No. DE 2024
Por medio del cual se adopta el _ngoSSENAyse ogan los 07 de
2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024
EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
En de sus les y en Ia que le el 8 del

legal
articulo 3% del Decreto 249 de 2004, y
CONSIDERANDO:

Que la Constitucién Politica sefiala en el articulo 542 que es “obligacién del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y i y técnica o €l Estado
debe i 13 las pe edad de trabajar y garantizar a los minusvalidos
el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud™

Que 1a C Politica en el articulo 67% que la “educacion es un derecho de ia
persona y un servicio publico que tiene una funcion social; con efla se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los dem3s bienes y valores de la cultura. La educacion
formars al colombiano en el respeto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la
practica del trabajo y la i6n, para el cultural, v para 1a
proteccién del ambiente”.

Que Ia Ley 30 de 1992, “por la cual se organiza el servicio pablico de la Educacion Superior, establece
en su articulo 79: “Los campos de accion de la Educacién Superior, son: El de 1a técnica, el de la ciencia,
eldela el de las el del arte y el de la filosofia™.

Que 1a Ley 30 de 1992 establece en su articulo 1379: “La Escuela Superior de Administracién Publica

(ESAP), el Insts de yC 2 (ITEC), e Caro y Cuervo, Ia

Universidad Militar Nueva ias de las Fuerzas Militares y de la Policia
g que de ior y el L . de

(SENA), alas L i de con su

juridica y su 1o o enia Tey”.




Viceministro de Empleo y pensiones

KATERINE GRIMALDOS ROBAY O

Secretaria del Consejo

REGLAMENTO DEL APRENDIZ DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
DIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL DIRECCION GENERAL

Bogotid, D.C. - 2024

TABLA DE CONTENIDH)

CAPITULO I - DEFINICTONES. . creo et e eeseteseesseens stsmsremsstaseen s se st asnmsetns 7
Articulo lo. Definiciones. S 7
Articulo 20 Alcance del reglamento ..o 7
Articulo 3o, Prineipios orientadores__ T
Articulo 4o Centro de Convivencia - g
CAPITULO II - DERECHOS DEL APRENDIZ SENAuoisissmsreasssssssssmsssssassare 8
Articulo 50. Derechos del aprendiz SENA. s 1
Articulo 60. Reconocimientos formativos. . 1o
Articulo To. Representatividad de los aprendices... 11
CAPITULO 111 - DEBERES DEL APRENDIZ 11
Articulo 8o. Deberes del aprendiz SENA 11
Articulo 9o. Prohibiciones...._..._. 14
CAPITULO IV - INGRESO, PERMANENCIA Y CERTIFICACION .ovooeeceeene 15
Articulo 10. Reglas generales de ingreso______________ J 15
Articulo 11 Etapa de regiSiro . ..o 16

Articulo 12. Etapa de inscripcidén ... 17
Articulo 13. Restricciones para la inscripcidn.... 18
Articulo 14 Etapa de seleccion 18

Obligacion 3: Entregar productos especificos segtn lo estipulado en el contrato, tales como
informes, reportes, registros, guias, manuales, formatos y materiales de aprendizaje
relacionados con las actividades formativas realizadas

& Vioa e

Implementacion de Planes de Gestién de
Propiedad Horizontal, con énfasis en
Gestién Integral de Residuos Solidos.

Pa
1. Residuos solidos
FA)
Implementacién de Planes de Gestion de

Propledad Horizontal.

Con énfasis en Gestion Integral de
Residuos Solidos.

2. Marco Normativo de Residuos
Solidos - VF
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Implementacion de Planes de
Gestion de Propiedad Horizontal,
con énfasis en Gestién Integral
de Residuos Solidos.

OQeaxd

3. Clasificacion de Residuos Solidos VF
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Implementacion de Planes de
Gestion de Propiedad Horizontal,
con énfasis en Gestion Integral
de Residuos Solidos.

4.1 Reciclar, reutilizar y reducir

Obligacion 4: Desarrollar actividades de apoyo en la formacion profesional integral, garantizando
la alineacion con los estandares de calidad, eficiencia y pertinencia en los programas Tecnoldgicos,
Técnicos, laborales y complementarios asignados, conforme a la programacién establecida por las
Coordinaciones académicas.




7

8 NOMBRE DE LA EMPRESA NIT DIRECCION TELEFONO Mo SOLICITUD] Mo FICHA
g SENA [399.999.034- Av. Caracas # 13-80 601-7366060

10 ACCION DE FORMACION F. INICIO F. FINAL HORARIO | DIAS DE FORMACION
3 Implementacién de Flanes de Gestién de Propiedad Horizantal 151912025 311012025 Diumne M

13 CODIGO FORMACION HORAS: ONTACTO INSTRUCTOR Oscar Gémez
14 P REGISTRADD [APROBAD

15 No. D.1 No IDENTIFICACION APELLIDOS Y NOMBRES CARACT | TELEFONO E-MAIL SENA SOFIA ST NO OBSERVACIONES
16 1[cC 1022337345 Al FONSO VELOZA EDGAR JAVIER 3228295412 (favi ail.com, javiergphsena@amail. com X

17 z[cC 1963081 AREVALO GOMEZ ANA DIOSELINA 3193706442 [ana arevalod203@amail com X

13 a|CC 1023933725 AVILA ZAMBRANO LILIANA KATHERINE 007203570 |liliana.avila06@outlook com X

19 4|cC 1068926251 BUITRAGO HERNANDEZ NADIA OLIVA 196714183 |nadyabuitrage@amail.com. p.h.nadiab@gmail.com X

20 5|CC 52635106 [BUITRAGO SANCHEZ MARIA DEL CARWEN 3138419977 -{car buitrago 197 3@gmail.com X

21 G|CC [52171468 CALLEJAS MENDOZA MARITZA AZUCENA 115145826 |maritzazucenacallejas@amail.com X

22 7|cc 1106899080 CAMPOS BARRERO ANDRY LIZETH 223800750 gmail.com X

23 cc 8204619 CARDONA MEJIA JUAN RAMON 3168710797 X

24 cc 52755480 CASTANEDA VELASQUEZ YANETH VIVIANA 375169 X

25 cc 1026575365 CASTRO SOLER CRISTIAN CAMILO 750351 |cristiancastro2030@agmail.com X

26 cC 1030578628 ESTEVEZ VILLAMIZAR YERLYN YOHANA 3214791884 [yohanita 1490@hotmail.com. yyestevez14@amail.com X

27 cc 4565879 GALVIS LOBOA MAR.JORIE BELEN 553317 |maryibel@gmail.com. maryisena27 @gmail.com X

28 cC 2270328 GUTIERREZ DE LA CRUZ ERNESTO DAVID 105539860 |ernestodavid 14@hotmail.com X

29 cc 1080330140 [JAIMES RIVERA EULER 142946727 |suler1914@gmail.com X

30 cC 52238299 JIMENEZ URUENA NURY GABRIELA 508157884 |hadasaarte@gmail.com X

31 cc 1006020351 MOLANO BOTACHE FRANCISCO JAVIER 102620617 |javi1999molanol1@amail.com X

32 17|cc 1081397094 MONTENEGRO CANTILLO RUBY 227330053 |montenearoalexabi@amail.com X

a3 18|CC 1011096161 MORA CASTELLANOS JULIETH NICOL 208981989 |julieth mora2320@hatmail com X

34 19|cc 42768245 NARANJO ARBOLEDA JANET GRACIANA 044867215 |inaranjo34@agmail.com X

35 20|cc 1659699 ORJUELA PAVA NANCY 185845916 |nancyorpa379@amail.com X

36 21|cc 2211936 PAEZ ROJAS MONICA ALEXANDRA 103149422 |moalparo@amail.com X

37 22[cc 2479962 RAMIREZ HERRERA CLAUDIA MILENA 1154900352 |claudiarami 53@gmail. com X

38 23[cc 14234142 RAMIREZ RIVER(OS CARLOS ALBERTO 3695248 | amail com X

29 24|CC 2026495 RIVEROS VARGAS TERESA DE JESUS 31622065 X

40 25|CC 1026582047 ROJAS ALARCON YURY VIVIANA 31969; X

4 26|CC 2440759 SABOGAL BENITEZ ANGELICA MARIA 28277 asabogalb 0y.5ena.edu.co. X

42 27|cc 1106712769 [TRUJILLO PARRA MONICA YULIANA 31125093 monik2081@hotmail.com, X

43
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Obligacion 5: Colaborar en la planeacion, ejecucion y evaluacion de procesos de aprendizaje,
aplicando estrategias especificas definidas para grupos poblacionales diversos y presentando
los informes requeridos dentro de los plazos establecidos.
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Obligacion 6: Registrar las novedades en el sistema Sofia Plus, asegurando la trazabilidad de
los procesos mediante tareas como creacién de rutas de aprendizaje, registro de juicio de
evaluacion y eventos relacionadas con el proceso de Formacién entre otros.

1.1 Formato de inscripcion Juan Bosco 1.2 Documentos identidad Juan Bosco
- Jornada Mafana - Jornada Mafana

umnczm
AN TA DR OO0
e 1,020,842 149
NARTINE L PION

Duvan Martinet

2.1 Formato de inscripcion Juan Bosco 2.2 Documentos identidad Juan Bosco
- Jornada Tarde - Jornada Tarde

Obligacién 7: 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), siguiendo los procedimientos
establecidos.

No aplica



Obligacion 8: Revisar la consistencia de los datos de aprendices y su actualizacién en el
sistema Sofia Plus u otro dispuesto por el Centro de Formacidn, incluyendo la validacion de
datos personales y de emergencia, y reportar cualquier discrepancia detectada.

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

Obligacion 9: Elaborar, actualizar y entregar ajustes razonables en la planeacién de la
formacién, dirigidos a aprendices con habilidades diversas (poblacién con discapacidad,
campe SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusién y equidad en los procesos
formativos.

Para este mes no se elabora, ni actualiza, ni se entregan ajustes razonables en la planeacion de la
formacidn, dirigidos a aprendices con habilidades diversas (poblacién con discapacidad, campe
SENA, economia popular, LGBTIQ+), asegurando la inclusiéon y equidad en los procesos
formativos.

Obligacion 10: Facilitar procesos de induccién y validacién de aprendizajes previos, conforme
alas directrices definidas por la entidad y los requerimientos especificos del area de formacién

No se realizaron acciones para esta obligacién en el presente mes.

Obligacion 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, 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 aplica para este mes.

Obligacion 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.

Se Cumple 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.

Obligacion 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.

No aplica para este mes

Obligacion 14: Apoyar actividades de divulgacion y promocién de programas de formacion,
servicios tecnoldgicos y proyectos de cooperacién, tanto dentro como fuera de las




| instalaciones de la entidad, segun lo estipulado en el contrato.

Se Apoya actividades de divulgaciéon y promociéon de programas de formacién, servicios
tecnoldgicos y proyectos de cooperacidn, tanto dentro como fuera de las instalaciones de la
entidad, segun lo estipulado en el contrato.

Obligacion 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.
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Obligacién 16: Participar en proyectos de investigacion autorizados por el Pagina 2 de 2
ANEXO COMPLEMENTARIO Centro de Formacion, entregando productos especificos
relacionados con las lineas programaticas establecidas y cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

No aplica para este mes la participacién en proyectos de investigacion autorizados por el Pagina
2 de 2 ANEXO COMPLEMENTARIO Centro de Formacién, entregando productos especificos
relacionados con las lineas programaticas establecidas y cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.



Obligacion 17: Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental, ajustando los
procedimientos a las Tablas de Retencion 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)

BE,UA LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A RED TECNOLOGICA
cnmpeohres TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
Mejora Contrua

DEENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA

CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA

12260001 CCOMUNICACION ASERTIVA Y EFECTIVA EN EQUIPOS DE TRABAJD

VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:

2 SERVICIOS
Vigencia del Fecha inicio Programa: 19/10/2020
Programa Fecha Fin Programa: El programa adn se encuentra vigente

DURACION s
Esemmmlmmosedmemdmdcmﬁecelﬂpﬂﬁ del tecndlogo en el area
administrativa, actualizar los con la C Asertiva y Efectiva
en las organizaciones, teniendo en cuenta las necesidades del consumidor que siguen
evolucionando cada vez con mayor rapidez por la digital, by i

inmediatos y concisos, influenciados por el uso de Intemet, las redes sociales y las plataformas
requeridas por el mercado global, para generar una mayor conciencia en aspectos como valores
morales, factores sociales, y alineado a la prosp de los
programas del Centro de Gestion Administrativa.

Los de se han sobre el modelo técnico de emisor-receptor,
mmmmﬂmmuqueympmdm que es donde esta la clave. Camara y
Comercio 2020. Por lo que el SENA, de
JUSTIFICACION: | aborda las tematicas Comunicacion Asertiva y Efema de manera integral; por lo que pretende
acercar al aprendiz a nuevas tendencias en comunicacion, para que las apropie y las transfiera en
los contextos sociales y productivos.

Se trataran conocimientos relacionados con el proceso , concepto de
organizacional, comunicacion asertiva - efectiva y nuevas tecnologias.

Es importante destacar que la oomumcaaon asertiva y electiva s una habilidad social fundamental
que las deben en los social y
empresarial, asi mismo para eslablece' acuemos que lac»men la dmamnca y pvoducimdad en los
‘equipos de trabajo.

REQUISITOS DE | Cumpilir con el tramite de seleccion definido por los centros de formacion y/o

44 1e7 P> PIQOO B

‘E,“A LINEA TECNOLOGICA DEL PROGRAMA
7 V CLIENTE
A _ RED TECNOLOGICA
e TECNOLOGIAS DE GESTION ADMINISTRATIVA Y SERVICIOS FINANCIEROS
DISENO DE ACCIONES DE FORMACION COMPLEMENTARIA
CODIGO: DENOMINACION DEL PROGRAMA
12220010 IMPLEMENTACION DE PLANES EN GESTION DE PROPIEDAD HORIZONTAL
VERSION: SECTOR DEL PROGRAMA:
1 SERVICIOS
Vigencia del Fecha inicio Programa: 12/05/2022
Programa Fecha Fin Programa: El programa ain se encuentra vigente
DURACION
MAXIMA 48 horas

E!SENAmwmobmmwmnmuahbmmdehwmdadyhoonmmvmddelsem

a través del d a mejorar la calidad y pertinencia de
la lo(mluon profesional |nleoral que permitan atender las necesidades de las empresas y las
comunidades dentro del ambito de la demanda laboral en el sector de la propiedad horizontal en
Colombia. (Plan estratégico institucional 2019-2022).

JUSTIFICACION: La gestion mmm en mvedn:l horizoml demlnda la necesidad de fortalecer la formacion

conjuntos mixtas y/o
gesloln de pvopbedad horizontal, con el fin do ptoplmr habilidades que permitan gestionar
auamemebsmcsnotypunasllemnllsﬁmcmnesuupresenunenelmnemdela

gestion dela en Colombia.
REOU‘SNOS.DE Cumplir con el tramite de seleccion definido por el Centro de formacion.
INGRESO:
Centrada en la izar la calidad de los procesos formativos
en el marco de la formacion por compelenclas el aprendlzm por pmyecios y el uso de técnicas
activas que el para la y
reales; soponadas enla de las de la yla

ablertos y que en todo caso recrean el contexto
productivo y vmmlan al aprendiz con la realidad cotidiana y el desarrollo de las competencias.

ESTRATEGIA | jgualmente, debe estimular de manera permanente la autocritica y Ia reflexion del aprendiz sobre el
METODOLOGICA: | que hacer y los resultados de aprendizaje que logra a través de la vinculacion activa de las cuatro
fuentes de para la de

|44 1E2 > PO O | U




Obligacion 18: Velar por el adecuado uso de los ambientes de formacion y recursos asignados,

reportando el estado de estos y asegurando su mantenimiento béasico al finalizar cada
actividad

No se realizaron acciones para esta obligacién en el presente mes.

Obligacion 19: Reintegrar los materiales asociados al inventario y equipos en los procesos de
formacidn, en las condiciones en que fueron entregados, garantizando su preservaciéon

No se realizaron acciones para esta obligacion en el presente mes.

Obligacion 20: Proveer los medios y herramientas propias necesarias para el cumplimiento
de las actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa

No se realizaron acciones para esta obligacién en el presente mes.

Obligacion 21: Cumplir con las circulares y resoluciones relacionadas con la gestion
documental electrdnica, asegurando la implementaciéon adecuada del Archivo Electrénico SENA
(AES) y entrega de formato Uinico inventario documental FUID de los archivos a su cargo.

No se realizaron acciones para esta obligacidn en el presente mes.

Obligacion 22: Ejecutar actividades adicionales acordadas con el supervisor del contrato,
siempre dentro del marco del objeto contractual

Se realizan equipos de trabajo de acuerdo con cada ficha, empleando el programa Microsoft
Teams, en la cual se registra presentaciones, materiales de aprendizaje, actividades y talleres,
teniendo en cuenta el disefio de acciones de formaciéon complementaria y actividades formativas.
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Obligacion 23: Implementar estrategias de formacién inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacién objeto de formacién, garantizando la equidad y la personalizacion

de los procesos de ensefianza.

Este mes no se implementan estrategias de formacidn inclusiva, considerando las necesidades
especificas de la poblacién objeto de formacion, garantizando la equidad y la personalizacién de
los procesos de ensefianza.

Obligacion 24: Participar en actividades de monitoreo y evaluacién de los aprendizajes
obtenidos, generando reportes que permitan identificar avances, areas de mejora y

retroalimentaciones.

Se participa en actividades de monitoreo y evaluacidn de los aprendizajes obtenidos, generando
reportes que permitan identificar avances, areas de mejora y retroalimentaciones.

2.2 TALLER COMUNICACION Y SISTEMAS INF ORGANIZACIONAL pdf ) {umberto Gomez Romer
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Obligacion 25: Elaborar, actualizar, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando
su implementacién dentro de las actividades asignadas.

Se elabora, y se actualiza, seguimiento y entrega de los planes de mejora asegurando su
implementacion dentro de las actividades asignadas.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR HUMBERTO GOMEZ ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/11/2025 00:00:00
FECHA FINAL:  30/11/2025 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 0,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: OSCAR HUMBERTO GOMEZ ROMERO

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

17/11/25 11:13 Page 1 of 1



