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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C., 12 de diciembre de 2025

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7432970
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacién

Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucidon
contractual mes de diciembre del afio 2025.

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7432970 del afio 2025.

Camilo Fernando Garcia Barén, identificado con la cédula de ciudadania No. 1016012702
de Bogota D.C, identificado con la cédula de ciudadania No. de Bogota D.C., en mi calidad
de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de Gestién Documental y de la
Informacidén, en cumplimiento del Contrato de Prestacién 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 (54.599.511) 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)) M/cte).

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios profesionales de caracter temporal, orientando la Formacidn
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 vy/o
acompafiamiento en Etapa Productiva de la red de conocimiento Gestion Administrativa
y Financiera en las areas tematicas: Bibliotecas, Gestion Administrativa, Gestidn
Documental y Talento Humano.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Apoyar la implementacién de los | No se ejecutaron Ninguna
principios del Proyecto Educativo | actividades de esta
Institucional (PEl) en el desarrollo de | obligacion.
actividades formativas, alineando las
estrategias pedagdgicas con la
misidn y vision institucional.

2 Cumplir con los lineamientos | No se ejecutaron Ninguna
establecidos en el Reglamento del | actividades de esta
aprendiz  SENA, aplicando las | obligacién.
disposiciones relacionadas con los
procesos formativos y de gestidon
administrativa.

3 Entregar productos especificos segin | Portafolio del instructor: Archivo digital de
lo estipulado en el contrato, tales la Coordinacion.
como informes, reportes, registros, | Acta de inicio y acta final ,
guias, manuales, formatos vy | PPPF, lista de chequeo, TGD 3270365 1l
materiales de aprendizaje | plan de trabajo y guia TRIMESTRE 2025
relacionados con las actividades | interdisciplinaria.
formativas realizadas. plan de trabajo.

e TGD 3270365

4 Desarrollar actividades de apoyo en | Se imparte formacion TGD 3270365 I
la formacion profesional integral, | profesional en las TRIMESTRE 2025
garantizando la alineacién con los | siguientes fichas e Fotos
estandares de calidad, eficiencia y adjuntas
pertinencia en los programas e TGD 3270365
Tecnoldgicos, Técnicos, laborales vy Organizar fondos
complementarios asignados, acumulados
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conforme a la  programacion
establecida por las Coordinaciones
académicas.

Controlar
documentos

Colaborar enla 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 creacibn de rutas de
aprendizaje, registro de juicio de
evaluacidon y eventos relacionadas
con el proceso de Formacién entre
otros.

No se ejecutaron
actividades de esta
obligacion.

Ninguna

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

Registro de inasistencias
injustificadas.

Captura de
pantalla del
aplicativo Sofia
Plus.

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

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

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

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

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

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

11

Documentar y registrar informacion
clave de los aprendices, incluyendo
datos bdasicos e imagenes necesarias
(como registros fotograficos de
eventos y transferencias de
conocimientos para procesos
administrativos, cumpliendo con la
normativa de la entidad en los
mecanismos dispuestos por el Centro
de Formaciéon y cumplimiento de
politica de tratamiento de datos.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

12

Cumplir con las disposiciones sobre
proteccion de datos personales,
ajustandose a lo establecido en el
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la
Ley 1581 de 2012.

No se ejecutaron
actividades de la
obligacion.

Ninguna

13

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

Se asistid en la reunién de
WorldSkill regional distrito

capital

Foto adjunta

14

Apoyar actividades de divulgacion y
promocién de programas de
formacién, servicios tecnoldgicos vy
proyectos de cooperacidn, 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 TGD 3270365

TGD 3270365 1
TRIMESTRE 2025
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16 | Participar en proyectos de | No se ejecutaron Ninguna
investigacion autorizados por el | actividades de la
Centro de Formacién, entregando | obligacion.
productos especificos relacionados
con las lineas programadticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor:
gestién documental, ajustando los TGD 3270365 I
procedimientos a las Tablas de | Acta de inicio Acta final, TRIMESTRE 2025
Retencion Documental de la | guia interdisciplinaria, PPPF
dependencia correspondiente, en la | y plan de trabajo.
entrega con calidad, pertinencia y
oportunidad de los documentos e TGD 3270365
asociados a la evaluacién vy
seguimiento a la etapa lectiva vy
productiva acorde con los
pardmetros establecidos en el
sistema compromiso (Guias,

Procesos, Procedimientos, formatos,
plantillas y formularios).

18 | Velar por el adecuado uso de los | Ambientes de formacion Fotografias de
ambientes de formacion y recursos | donde se orienta ambientes de
asignados, reportando el estado de | formacion, piso octavo del | formacién o clase
estos y asegurando su | CGA. con herramientas
mantenimiento bdsico al finalizar TIC. (Ver anexo)
cada actividad.

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

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

21 | Cumplir con las circulares vy | No se ejecutaron Ninguna

resoluciones relacionadas con la
gestién  documental electrénica,
asegurando la  implementacion
adecuada del Archivo Electrénico

actividades de la
obligacion.
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SENA (AES) y entrega de formato
Unico inventario documental FUID de
los archivos a su cargo.

entrega de los planes de mejora
asegurando su  implementacion
dentro de las actividades asignadas.

actividades de la
obligacion.

22 | Ejecutar actividades adicionales | No se ejecutaron Ninguna
acordadas con el supervisor del | actividades de la
contrato, siempre dentro del marco | obligacién.
del objeto contractual.
23 | Implementar estrategias de | No se ejecutaron Ninguna
formacion inclusiva, considerando | actividades de la
las necesidades especificas de la | obligacion.
poblacién objeto de formacion,
garantizando la equidad vy Ia
personalizacién de los procesos de
ensefianza.
24 | Participar en actividades de | No se ejecutaron Ninguna
monitoreo y evaluacién de los | actividades de la
aprendizajes obtenidos, generando | obligacion.
reportes que permitan identificar
avances, dreas de mejora vy
retroalimentaciones.
25 | Elaborar, actualizar, seguimiento y | No se ejecutaron Ninguna

A continuacion, 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 ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
XX XX XX XX
XX XX XX XX
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y afiliaciones a EPS Famisanar, fondo de pensiones Colfondos y ARL Positiva. asi
como el No. 92158745 de planilla operador mi planilla del mes de noviembre de 2025 y el
No. 92265073 de planilla operador mi planilla del mes de diciembre de 2025 (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitrdmites”)

Evidencias en (19) folios

Cordialmente,

Firma

Camilo Fernando Garcia Barén
Contratista

C.C. No. 1016012702

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2025
Coordinador Académico
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EVIDENCIAS
Obligacion 3,4, 9,15,17 y 23
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01/12/2025 19:06

04/11/2025 10:41
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PROCESO-DE-GESTION-DE-FORMACION-PROFESIONAL-INTEGRALY

FORMATO-GUIA-DE-APRENDIZAJE"]

1
1.-IDENTIFICACION -DE-LA-GUIA-DE-APRENDIZAJEY|

¢+ Denominacion-del-Programa-de-Formacion:{|
1

GESTION-DOCUMENTAL-.Y

1

e+ Codigo-del-Programa-de-Formacion:|
1

o= 1229011

¢+ Nombre-del-Proyecto-Formativo-:

Diserio* e* implementacion- de' un- programa- de- transferencias: documentales- primarias: y-

-
SENA

7/\‘ Cétigo
GFFIF-17¢

Proceso Gestion de la Fermacion Profesional Integral

Formato Ruta de atencién para la prevencion de la Desercion

(CENTRO DE FORMACION Centro de gestion Administra) MNOMBRE DEL INSTRUCTOR | Camilo Fernande Garcia Baron

NIVEL Tecnologo HNo DE LA FICHA 3270465

Estado del aprendiz

= e N . Escalo el caso segun la En general qué acciones ",
Snuack?n de riesgo que presenta el Cfiusar? causa?s que originan la ruta de atencién A quien lo escalé ? e Ia ruta se adelantaron en la formacion al
aprendiz situacion de riesgo N N finalizar el
establecida? con €l aprendiz. -
trimestre.

Retiro Voluntario La aprendiz manifiesta que se

‘encuentra en estado de embarazo y

‘que debido a su condicion ha tenido si Bienestar del aprendiz

promelas emocionales que le impiden
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IACTA-No.-5351

Tecndlogo-en-Gestién-Documental.x

NOMBRE- DEL- COMITE- O- DE- LA- REUNION:- Alistamiento y- planeacién- de- la- Formacién- Profesional-
Integral-del- V- trimestre- de- 2025-— Ficha- de- caracterizacion- 3270365- - correspondiente- al- programa-

[#]

y-de-la-Informacion,-
Ambiente-906H

CIUDAD-Y-FECHA:Y] | 09-de-octubre-de- HORA:INICIO:Y] HORA-FIN:Y]

H 20254 10:30H 12:301

LUGAR-Y/O- Coordinacion- DIRECCIéN-GENERAI.-,"-DISTRITO-CAPITAI.-,"-CENTRO-I}E-
EMNLACE:-Y] Académica-de- GESTION-ADMINISTRATIVA.X

I Gestidn-Documental-

AGENDA-O-PUNTOS-PARA-DESARROLLAR:Y]
1.~+Identificar-la-ficha-de-caracterizacion, programacion-y-el-equipo-ejecutor.

2.+Realizar-el-alistamiento-y-Planeacidn-Pedagdgica-de-la-FPLY

3.+ Definir-compromisos-para-el-desarrollo-de:laformacion-profesional-integral.o

Obligaciones 7

OBJETIVOIS]-DE-LA-REUNIt'.".*N:Tl

| Y N [ ——— SRSV PPN PR S SRR R OSSPSR [PENROR SR SN PV RN | S R S S | P

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caraclerzagion® 3270365 - GESTION DOCUMENTAL .

Conzultar Aprendiz*
Cantidad de Horas*®
Justificacion®
Fecha Inicio®

Fecha Fin*

Registrar Movedad

CC 1000180360 BRITSHELT GONZALEZ

MORALES

g

sin justificacion

1111112025 = £
1111112025 | N <
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Obligacion 13

SENA

30 Terapia de Belleza
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

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

FICHA 3270365 - GESTION DOCUMENTAL .
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: o P
procedimientos técnicos

01 IDENTIFICAR LOS PROCESOS TECNICOS DE ARCHIVO DESARROLLADOS EN LA EMPRESA, DE ACUERDO CON MANUALES DE
FUNCIONES, DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

02 PROPONER EL PLAN DE AUDITORIAS PARA LOS PROCESOS TECNICOS DE GESTION DOCUMENTAL, DE ACUERDO CON
03 APLICAR CONTROL A LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL, UTILIZANDO LA TECNOLOGIA PARA LA SEGURIDAD Y

PRESERVACION DE LA INFORMACION DE ACUERDO CON NORMATIVA.

04 EVALUAR LOS PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS, SISTEMAS DE GESTION DE
CALIDAD Y POLITICAS ORGANIZACIONALES.

05 PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN LOS PROCESOS ARCHIVISTICOS, DE ACUERDO CON LOS HALLAZGOS DE AUDITORIA
DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.

12/12/25 7:37 Page 1 of 5



« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON
TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

12/12/25 7:37
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Organizar archivos de gestidon de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y
LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FiSICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA
ORGANIZACION

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON
NORMATIVA.

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE
LA ORGANIZACION

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informacion de acuerdo con procedimientos

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L .
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: p o
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matemética en contextos laborales,
sociales y personales.
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado de Aprendizaje de la Induccidn.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E50S TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéaticas de acuerdo con las

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: . . ) .
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 119,70

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 119,70

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: CAMILO FERNANDO GARCIA BARON

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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