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SEMNA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Medellin 12 de diciembre de 2025

Sefiora

SANDRA MILENA CORREA VELEZ

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7309405

Profesional GO6

Complejo Tecnoldgico, Turistico y Agroindustrial del Occidente Antioquefo

Medellin
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual diciembre de 2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7309405 del afio 2025

Silvia Amparo Bustamante Sanchez, identificada con la cédula de ciudadania No. 43100501
de Bello, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de la Manufactura Avanzada
(CTMA), en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon 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
UN MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE
(541.457.500). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en periodos mensuales
durante la ejecucién del contrato, el valor del contrato esta sujeto a modificaciones de
acuerdo con la fecha de inicio del contrato en la plataforma del SECOP II.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025

OBIJETO: Proveer servicios profesionales para ejecutar los lineamientos que emita la
direccion general, grupo de seguridad y salud en el trabajo del Sena enfocados a la
implementacién y ejecucidon del plan anual de trabajo 2025, realizando seguimiento y

consolidacion de la informacidn de la gestidn en el centro asignado, de la regional Antioquia.

Obligaciones Especificas:
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No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Presentar Se realiza curso de | 1-OBLIGACION
SST y de Manual
trimestralmente a | de  Discapacidad
en la plataforma Sl | Curso de SST Silvia Bustamante.pdf
la coordinacidn de | contratistas.
Curso Manual de Discapacidad Silvia Bustamante.pdf
talento humano el
cumplimiento de
la ejecucién del
plan anual de
trabajo acorde a
las metas
proyectadas por
la coordinacion de
seguridad y salud
en el trabajo, o su
respectivo plan de
mejora en caso de
no lograr la meta
establecida.
P Implementar, Se realiza | 2-OBLIGACION
evaluacion del
apoyar y realizar | plan de trabajo en | EVIDENCIAS EVALUACION PLAN DE TRABAJO.pdf
plataforma
CompromlSO,
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/1-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=ASBUOO
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/1-OBLIGACI%C3%93N/Curso%20de%20SST%20Silvia%20Bustamante.pdf?csf=1&web=1&e=nB7Daj
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/1-OBLIGACI%C3%93N/Curso%20Manual%20de%20Discapacidad%20Silvia%20Bustamante.pdf?csf=1&web=1&e=Fd3N2Y
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/2-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=yl2hd9
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/2-OBLIGACI%C3%93N/EVIDENCIAS%20EVALUACI%C3%93N%20PLAN%20DE%20TRABAJO.pdf?csf=1&web=1&e=jpgwFm

SEMNA

N

seguimiento a las
actividades que
hacen parte del
desarrollo y
mantenimiento

del

Sistema de

Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo en el
Centro de Ia
Manufactura

Avanzada (CTMA),
de acuerdo con
los lineamientos
establecidos por
la  Coordinacion

del de

grupo
Seguridad y Salud
en

el Trabajo de la
Direccién

General.

subiendo todas las
evidencias de cada
uno de los items.
Adicionalmente se

carga las
evidencias en las
carpetas de
Higiene y
Seguridad
nacional,

correspondiente al
Centro de
Tecnologia de Ia
Manufactura
Avanzada.

LINK DE EVIDENCIA CARPETA HIGIENE Y
SEGURIDAD.pdf

NOTAS ACLARATORIAS

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/2-OBLIGACI%C3%93N/LINK%20DE%20EVIDENCIA%20CARPETA%20HIGIENE%20Y%20SEGURIDAD.pdf?csf=1&web=1&e=obl9aU
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/2-OBLIGACI%C3%93N/LINK%20DE%20EVIDENCIA%20CARPETA%20HIGIENE%20Y%20SEGURIDAD.pdf?csf=1&web=1&e=obl9aU
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/2-OBLIGACI%C3%93N/NOTAS%20ACLARATORIAS?csf=1&web=1&e=5GabID

SEMNA

N

Apoyar las
actividades

relacionadas con

los ejes de
Medicina
Preventiva, Sena
Mentalmente
Saludable e
Higiene %

Seguridad

requeridas por la
regional Centro
de Tecnologia de
la  Manufactura
Avanzada, y que
sean aplicables al
Centro de
Tecnologia de la

Manufactura

Avanzada.

Se realiza
evaluacion de
contrato de obra
en etapa
contractual del
CTMA.

3-OBLIGACION

Evaluacion criterios de SST Inicio Contrato.pdf
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/3-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=9mqDrc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/3-OBLIGACI%C3%93N/Evaluaci%C3%B3n%20criterios%20de%20SST%20Inicio%20Contrato.pdf?csf=1&web=1&e=OhvOzW

SEMNA

N

Desarrollar las
actividades.
relacionadas con
los planes de
promocién y
prevencion,

capacitaciones,

programas de
gestién y
programas de
vigilancia

epidemioldgica,
inspecciones,
planes de
emergencia,
comités
(convivencia,
Copasst,
Seguridad Vial,
EPPs), atendiendo
lineamientos

los

emitidos por la

Se realiza pausas

activas en el
Centro de
Tecnologia de Ia
Manufactura
Avanzada. Se
realiza el
respectivo
informe, el cual es
montado en la
plataforma
CompromISO y en
la carpeta de
Higiene v
Seguridad
nacional.

Adicionalmente se

evalua el
cumplimiento del
cronograma de

capacitacion.

4-OBLIGACION

GOR-F-012 PAUSA ACTIVA CTMA DIC.pdf

Lista de asistencia.pdf

Informe Orden y Aseo 55 Segundo semestre.pdf

Lista de asistencia 11-12-2025.pdf

GTH-F-062 V10



https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/4-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=l1CGef
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/4-OBLIGACI%C3%93N/GOR-F-012%20PAUSA%20ACTIVA%20CTMA%20DIC.pdf?csf=1&web=1&e=svYmQh
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/4-OBLIGACI%C3%93N/Lista%20de%20asistencia.pdf?csf=1&web=1&e=n7IMge
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/4-OBLIGACI%C3%93N/Informe%20Orden%20y%20Aseo%205S_%20Segundo%20semestre.pdf?csf=1&web=1&e=mfhsEY
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/4-OBLIGACI%C3%93N/Lista%20de%20asistencia%2011-12-2025.pdf?csf=1&web=1&e=dQAmo7

SEMNA

N

coordinacién del
Grupo de
Seguridad y Salud
en el Trabajo de la
Direccion

General.

Realizar informes
periddicos

mensuales de los

avances de
ejecuciéon de
todas las
actividades

establecidas en el
Plan Anual de
Trabajo y demas
requeridas para el
cumplimiento del
sistema de

gestidn de

seguridad y salud

Se realiza informe
SIGA del CTMA, el
cual es enviado a
el subdirector y
dinamizador SIGA
del Centro de
Formacion.

5-OBLIGACION

1. CTMA Plantilla Informe de Gestion SIGA CTMA
2025.pptx
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/5-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=JsCwPR
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/5-OBLIGACI%C3%93N/1.%20CTMA%20Plantilla%20Informe%20de%20Gestion%20SIGA%20CTMA%202025.pptx?d=w8b446fc7175f4530bc7ca9fb50a3d7f9&csf=1&web=1&e=dTTMy2
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/5-OBLIGACI%C3%93N/1.%20CTMA%20Plantilla%20Informe%20de%20Gestion%20SIGA%20CTMA%202025.pptx?d=w8b446fc7175f4530bc7ca9fb50a3d7f9&csf=1&web=1&e=dTTMy2

SEMNA

N

en el trabajo y los
lineamientos

emitidos por la
Coordinadora de

Seguridad y Salud

en el Trabajo.

Llevar a cabo el
seguimiento al
plan de
mejoramiento,

plan de accion,

indicadores %
todas las
actividades

relacionadas con
el Sistema de
Gestion de
Seguridad y Salud

en el Trabajo. Esta

Se evalia los

indicadores de:

e Frecuencia

e Severidad

e Tasa de
Accidentalidad

e Proporcién de
accidentes
mortales

e Porcentaje de
avance Plan
Anual de
Trabajo SST

6-OBLIGACION

MEDICION DE INDICADORES DE FRECUENCIA.pdf

MEDICION DE INDICADORES DE SEVERIDAD.pdf

MEDICION DE INDICADORES PROPORCION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO MORTALES.pdf

MEDICION DE INDICADORES TASA DE
ACCIDENTALIDAD.pdf
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=s0KWse
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20DE%20FRECUENCIA.pdf?csf=1&web=1&e=L11Xhz
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20DE%20SEVERIDAD.pdf?csf=1&web=1&e=5fjdsf
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20PROPORCI%C3%93N%20DE%20ACCIDENTES%20DE%20TRABAJO%20MORTALES.pdf?csf=1&web=1&e=lGoLdH
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20PROPORCI%C3%93N%20DE%20ACCIDENTES%20DE%20TRABAJO%20MORTALES.pdf?csf=1&web=1&e=lGoLdH
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20TASA%20DE%20ACCIDENTALIDAD.pdf?csf=1&web=1&e=qZxxyp
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/6-OBLIGACI%C3%93N/MEDICI%C3%93N%20DE%20INDICADORES%20TASA%20DE%20ACCIDENTALIDAD.pdf?csf=1&web=1&e=qZxxyp

SEMNA

N

informacion
debera ser
actualizada en la
plataforma

CompromlISO o la
haga

que sus

veces.

Informar

mensualmente a

la coordinacién de

talento humano
de la Regional
Centro de

Tecnologia de la

Manufactura
Avanzada, y
director o

subdirectores, el
desarrollo y
del

avance

cumplimiento de

Se realiza informe
SIGA del CTMA, el
cual es enviado a
el subdirector y el
dinamizador SIGA
del Centro de
Formacion.

7-OBLIGACION

1. CTMA Plantilla Informe de Gestion SIGA CTMA
2025.pptx
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/7-OBLIGACI%C3%93N?csf=1&web=1&e=ZLfpaF
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/7-OBLIGACI%C3%93N/1.%20CTMA%20Plantilla%20Informe%20de%20Gestion%20SIGA%20CTMA%202025.pptx?d=wcd84a4fe234c459abbf32cc8e9e27420&csf=1&web=1&e=S9Oqwf
https://sena4-my.sharepoint.com/:p:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/7-OBLIGACI%C3%93N/1.%20CTMA%20Plantilla%20Informe%20de%20Gestion%20SIGA%20CTMA%202025.pptx?d=wcd84a4fe234c459abbf32cc8e9e27420&csf=1&web=1&e=S9Oqwf

SEMNA

N

las actividades de
Seguridad y Salud
en el Trabajo y sus
indicadores,  asi

como lo casos de

accidentes o
incidentes de
trabajo

reportados y de
enfermedad
laboral con sus
respectivas

investigaciones.

Custodiar,
administrar,
actualizar y
publicar en un
lugar visible, la
base de datos de

las brigadas de

N/A

GTH-F-062 V10




SEMNA

N

emergencia v
mantener los
registros de las
actividades

realizadas en los
informes de

gestion.

Realizar y verificar
la entrega de los
elementos  que
correspondan a
Seguridad y Salud
en el trabajo (EPPs
para funcionarios,
dotacion para
brigadistas,

elementos de
emergencias etc.)

y realizar la

Se realiza entrega
de EPP solicitados.

9-OBLIGACION

Entrega EPP.pdf

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

verificacion de
cumplimiento
normativo  para
extintores,
botiquines,
sefialética. con el
personal
responsable de la
Direccién
Regional Centro
de Tecnologia de
la  Manufactura
Avanzada,
mediante
inspecciones,
planeadas, asi
como mantener
actualizados los
registros y

evidencias de

GTH-F-062 V10

11




SEMNA

N

entrega o
suministro.

10 | Presentar los | N/A
informes
mensuales de
ejecuciéon y
desarrollo de

actividades; que
sean solicitadas
por parte del
coordinador de
talento humano,
copasst y/o
coordinacién del
grupo de
seguridad y salud
en el trabajo de la
direccion general.
Lo anterior sin
perjuicio de los

informes de

GTH-F-062 V10

12




SEMNA

N

avance
contractual que
deba reportar al
respectivo

supervisor del

contrato.

11

Apoyo en las
actividades que se
desprendan de las
actividades
administrativas,
relacionamientos
sindicales,
querellas
ministeriales, o
visitas de

organismos de

inspeccion y
vigilancia, asi
como las

inspecciones

N/A

GTH-F-062 V10

13




SEMNA

N

realizadas por el
grupo de
seguridad y salud
en el trabajo de la
Direccion General

del Sena.

12

Realizar en el
primer trimestre
del ano el

levantamiento vy

actualizacion de la

matriz de
peligros,
evaluacion y

valoracion de los
riesgos del Centro
de Tecnologia de
la  Manufactura
Avanzada,

vinculando el

cumplimiento de

N/A

GTH-F-062 V10

14




SEMNA

N

las acciones a las

actividades  del
plan anual de
trabajo. lo
anterior sin

perjuicio de las
actualizaciones
deban

que

realizarse cuando

se presenten
cambios de
procesos o
actividades  y/o
accidentes de
trabajo.

13

Apoyar y realizar
las capacitaciones
en seguridad y
salud en el trabajo
en el Centro de

Tecnologia de la

Se realiza:

Pausas activas.
Capacitacion
sobre ordeny aseo
en el almacén.

Adicionalmente
se evalua el
cumplimiento del
cronograma de
capacitacién para
el CTMA.

13 -OBLIGACION

GOR-F-012 PAUSA ACTIVA CTMA DIC.pdf

Lista de asistencia.pdf

Informe Orden y Aseo 5S Segundo semestre.pdf

Lista de asistencia 11-12-2025.pdf

Cronograma Plan Capacitacion SG-SST 2025.xlsx

15
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/13%20-OBLIGACI%C3%93N/Informe%20Orden%20y%20Aseo%205S_%20Segundo%20semestre.pdf?csf=1&web=1&e=RTKJF6
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/13%20-OBLIGACI%C3%93N/Lista%20de%20asistencia%2011-12-2025.pdf?csf=1&web=1&e=L7uZIv
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/13%20-OBLIGACI%C3%93N/Cronograma%20Plan%20Capacitacion%20SG-SST%20%202025.xlsx?d=w3dca20e5ca6c4a66a4bacfb205147ed7&csf=1&web=1&e=Eb3aOx

SEMNA

N

Manufactura
Avanzada, de
funcionarios,
trabajadores
oficiales,
aprendices
(Decreto 055 de
2015),

contratistas y

subcontratistas,
con el fin de
intervenir los
riesgos
identificados en la
matriz de
peligros,
mantener
evidencias
actualizadas de

estas actividades.

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

14 | Realizar las | N/A
inspecciones
planeadas en
articulacion con el
copasst 'y los
demas sistemas
de gestidon, de
acuerdo con los
lineamientos
establecidos en el
programa de
Inspecciones
planeadas del
SENA.
15 | Conformar Se diligencia | 15 -OBLIGACION
formato de
equipos de | investigacion de | Investigacion AT Herman Alberto Gutiérrez.pdf
Accidente de

investigacion de
accidentes e
incidentes de

trabajo del Centro

Trabajo grave dela
ARL Positiva del
contratista

HERMAN ALBERTO
GUTIERREZ,

adicionalmente se
radica accidente
con todas las

Radicado AT ARL Positiva Herman.docx

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

de Tecnologia de
la  Manufactura
Avanzada vy llevar
a cabo las
investigaciones de
accidentes

ocurridas, andlisis
de causas, junto
con los planes de
accion, asi como
verificar la
pertinencia de las
recomendaciones
de los informes
emitidos por la

ARL al respecto.

evidencias en la
pagina de la ARL

16

Realizar la
actualizacion del
plan de
emergencias para

el Centro de

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

Tecnologia de la
Manufactura

Avanzada y dar
cumplimiento a
los simulacros vy

actividades

programadas.

17

Apoyar en la
estructuracion y
evaluacién de los
conceptos
técnicos de

Seguridad y Salud

en el Trabajo
requeridos para
los procesos

contractuales, de
la direccion
regional o centro
de formacién de

Tecnologia de la

Se realiza
evaluacion de
contrato de obra
en etapa
contractual del
CTMA.

17 -OBLIGACION

Evaluacion criterios de SST Inicio Contrato.pdf

Evaluacion 2 criterios de SST Inicio Contrato.pdf

Correo evaluacion contratista.pdf

Correo incumplimiento contratista.pdf

19
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/17%20-OBLIGACI%C3%93N/Evaluaci%C3%B3n%202%20criterios%20de%20SST%20Inicio%20Contrato.pdf?csf=1&web=1&e=aE2XPw
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/17%20-OBLIGACI%C3%93N/Correo%20evaluaci%C3%B3n%20contratista.pdf?csf=1&web=1&e=cdk86A
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/17%20-OBLIGACI%C3%93N/Correo%20incumplimiento%20contratista.pdf?csf=1&web=1&e=S8imov

SEMNA

N

Manufactura
Avanzada.
18 | Realizar la | Se realiza | 18 -OBLIGACION
evaluacion de
emision de | contrato de obra | Correo evaluacion contratista.pdf
en etapa
conceptos contractual del | Correo incumplimiento contratista.pdf
CTMA.
técnicos en Evaluacidn 2 criterios de SST Inicio Contrato.pdf
materia de Evaluacidn criterios de SST Inicio Contrato.pdf

seguridad vy salud
en el trabajo
acorde a lo
establecido en la
Guia

GIL-G-019-

para la solicitud y

emision de
conceptos de
viabilidad para

construcciones
nuevas y/o

ampliaciones en

20
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https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/18%20-OBLIGACI%C3%93N/Evaluaci%C3%B3n%202%20criterios%20de%20SST%20Inicio%20Contrato.pdf?csf=1&web=1&e=b9uRDc
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/correav_sena_edu_co/Documents/Contrataci%C3%B3n%202025/2025-1_Serv%20Personales_Evidencias/Silvia%20Bustamante/Diciembre/18%20-OBLIGACI%C3%93N/Evaluaci%C3%B3n%20criterios%20de%20SST%20Inicio%20Contrato.pdf?csf=1&web=1&e=DDYPjY

SEMNA

N

inmuebles
recibidos por
Donacion,
compraventa y/o
propios o la que

haga sus veces.

19

Apoyar las
actividades

establecidas en el
programa de
proteccién contra
caidas, plan
estratégico de
seguridad vial vy
las demas
establecidas

desde la
Coordinacion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo en

su plan de trabajo.

N/A

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

20 | Articular y | Se realiza la | 20. OBLIGACION

evaluaciéon de los

desarrollar la | estdndares Evaluacién estandares minimos.xIs
minimos de 2025

evaluacion de | en la plataforma | CUMPLIMIENTO ESTANDARES MINIMOS DEL SG.pdf
CompromlSO,

estdndares donde se cargan
cada una de las

minimos del | evidencias
solicitadas. Luego

Sistema de | de ser revisadas y
calificadas

Gestion de la | definitivamente
por el equipo

Seguridad y Salud | encargado, se
obtiene un

en el Trabajo de | cumplimiento del
95,75 %.

acuerdo con las

instrucciones que

imparta la

Coordinacion del

grupo de

Seguridad y Salud

en el Trabajo de la

Direccién

General.

21 | Participar Se realiza pausas 21. OBLIGACION

activamente en

las transferencias

activas con su
respectivo
informe.

GOR-F-012 PAUSA ACTIVA CTMA DIC.pdf

Lista de asistencia.pdf

Informe Orden y Aseo 55 Segundo semestre.pdf

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

de conocimiento Lista de asistencia 11-12-2025.pdf

realizadas desde
la Direccién
General
relacionadas con
los sistemas de
gestiéon  de la
Entidad,
cumpliendo con el
porcentaje de
aprobacion
establecido para
demostrar la
eficacia de estas,
el cual deberd
adjuntarse como
evidencia de su

participacién en

las sesiones.
Identificar y | Evaluacion de | 22. OBLIGACION
requisitos legales
conocer en plataforma | Evaluacion Cumplimiento Requisitos Legales act.xls

compromiso.

23
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SEMNA

N

detalladamente
los procesos vy
procedimientos
relacionados con
su objeto
contractual,
dando aplicacién
y cumplimiento al
Sistema Integrado
de Gestion vy
Autocontrol-
SIGA, con el fin de
prevenir
materializacion de
riesgos

institucionales.

23

Contar con los

elementos,

equipos y

herramientas

Se cuenta con
equipo  portatil,
propiedad de Silvia
Bustamante
Sanchez

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

necesarias para la

adecuada

ejecucion
contractual,
garantizando de
manera eficiente

la prestacion del

servicio.
24 | Informar las | Se entregan los | Diciembre
documentos
novedades requeridos para el | Noviembre

administrativas

que
afectan la
ejecucion del
contrato con

cinco (5) dias
habiles de
anticipacién,  al
igual que atender
las observaciones

realizadas por el

pago.

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

supervisor del
contrato de
manera oportuna
y entregar los
documentos

requeridos para
gestion de pagos
de honorarios
mensual al igual
que los soportes
de legalizacién de
comisiones

cuando a ello
hubiere lugar, a
fin de garantizar el
cumplimiento del
cronograma

financiero de la

Entidad.

25

Realizar y

presentar informe

Se realiza informe
SIGA del CTMA, el
cual es enviado a
el subdirectory
dinamizador SIGA

25. OBLIGACION

1. CTMA Plantilla Informe de Gestion SIGA CTMA

2025.pptx

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

de gestién
semestral a través
del Uso de
diapositivas, al
supervisor y/o
director regional
con relacion al
avance al plan de
trabajo

relacionado con el
cumplimiento de

las obligaciones

contractuales.

del Centro de

Formacion.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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 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
DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

GTH-F-062 V10
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SEMNA

N

1. \ N/A \ N/A \ N/A \ N/A \

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 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 me acojo al Decreto 1273 de 2018. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley

Anti tramites”)

Evidencias en folios

Cordialmente,

Silvia Amparo Bustamante Sanchez
Contratista

C.C. No. 43100501

28

GTH-F-062 V10



0910195 « dd3 A seanyje us sepjed . .
1u0.4133|3 Sz0z/0€/9 5202/1/9 £13U02 UOIPUBABId 3p SEpIPaW UoelIede) ST'€S-020T°S
OoILOIID « so3saly A s0.8113d ‘ofeqes ] . .
1U0.4333|3 5702/0€/9 S202/1/9 3P $33UBPIITY UOIPEZIEIOS UoPEDEdE) ST'€S-020T°S
021u04123|3 X 520t/0€/S 520t/1/S sejpuasiaws ap ueyd uoeydede) ST'€5-020T°S
S9J159
021U0J129) €6 .
o913 X scoz/og/e scoe/1/¢ Jod eowaw epipsad ugpuanald ugdelpede) ST'€S-020T°S
001U0J329) X soisd . .
1U0.4133|3 S20t/8t/t S20e/1/t A 5085311 9p UQIPEIYRUBPI US UDIIEIIedE) ST'€5-020T°S
OIS « e|ouasiowl ap epesdlig . .
1U0.4303|3 szoz/og/e 520¢/1/6 - opawALU solxne sosawd uopelede) ST'€S-020T°S
oIS « elpuadiawa ap epesliq . .
1u0.4133|3 szoe/og/s S20e/1/S e83] 0218w A sapepijesauas ugelvedey ST'€S-020T°S
uolejdede) ap onsigay ST'€S-020T°S
001U0J103|3 X S70Z/1€/TT ST0T/€/T sauoldejdede) eweigouosy ST'€S-020T°'S
ofeqe.] |3 ua . X
pnjes A peplin8as ap sauoiendede) ap saueld ST'€S-020T'S
SINVId €9-020T'S
VLINSNOD v 13d 0Y10 [ ONOL | V13ddVd VIv) VNI VIDINI SOLNNSY
V1ON ia j1yod 1a N3l "'ON
Svi0 VIONINIIN4 0dos SoI1o4d NOIDVAYISNOD 3d AvaiNn SVINIY1X3 SYHO3d O S31Y3SANS ‘SIS Sv13A FHFINON 091090
s efo uo11sa8 ap SoAIYdJe 3p UQIdeZIURSIO 9P OjUBIWIPaJ0Id [ UOD 3pJode ofeqed] |3 ud pnjes A peplin3as ap sauoloeldede) i
P "oH 9p saue|d -GT 34aSqNS SINV1d -€S |EIUBWINIOP 31J3S | B $93USIPUOdSaII0d OJUBIWEUDIBLI|E B3P SIPEPIUN SB| 9P UQI22d1IdSap B| Jen3day] “013rd90
0T (4" T4 ouewnH ojuajey [9p uonsan ap |euoisay odnio v3010Naoyd VNIDIH0
VIDONIHIISNVHL
via SIN ONV TVNOID3d NOIJJ3NIa VAILVYLSININGY avaiNn

30 OJINN OYINNN - LNN

VAVYLN3I 30 OYLSIDIY

VINDOILNV 1¥NOI93Y

ia3as

|e3USWINJ0(Q OLIBIUSAU| BP OJIU() O}BWIO

|elusawindog uollsao 0sad04d

¥00-4-0
:081p9D

90 :UQISIIA

A\74

VNS
(]




Se0e/TT/Tt s20z/T1/Tt sz0e/T1/Tt VHO34
‘\)%3@ YN T VINYI
909 |euoisdjoid VIANLLD - 1SS eisiesuo) VINLD - 1SS eisnesiuo) 09UvD

23|39\ €3140) BUI|IIAl BJpUES

zaydues juewelsng osedwy eIA|IS

zaydues ajuewelsng osedwy BIAJIS

SOQI113dV A STIHINON

¥0Od 0alg1d3y ¥0d OAVOHIYLINI ¥0Od OAvy09v13
sauopeyeded
9p eweiSouod ouaiwidwnd o.3s189y ST'ES-020T'S vl
021u0J139|3 X S70z/0g/1T S20Z/T/1T ejejsold A ewew ap Jddue) ugidendede) ST'€9-020T°S €T
031u0J123(3 X 5z0z/0g/01 szoz/t/ot |ensia pnjes uoieydede) ST'€S-020T'S 4"
00]U04333)3 X SZ0Z/0E/TT  |ST0Z/1/TT owsljoyod|e ugioeloede) ST'€5-020T'S 1T
SOJUBIWIIOUO0D BP BIDUAIAJSURI] ST°€5-020T'S

X 5707/0€/9 S20T/1/9 3INQ uguaAa.d e| eed ugldendede) ST°€S-020T'S 0T

021u0.139|3 X S20Z/0g/v S20T/T/v 1v dno0dal ugensede) ST'€S-020T'S 6




SENA

N

Version: 06

Codigo:
GD-F-004

Proceso Gestion Documental

Formato Unico de Inventario Documental

SEDE REGIONAL ANTIOQUIA REGISTRO DE ENTRADA
2 = NUT - NUMERO UNICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL ANO MES DIA TRANSFERENCIA
(OFICINA PRODUCTORA Grupo Regional de Gesti6n del Talento Humano 2025 12 10
OBIETO: Efectuar la descripccion de las unidades de corr di a la serie d | 53- PLANES Subserie 23- Planes de Hoja de
: Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con el procedimiento de organizacion de archivos de gestién
FRECUENCIA
No. ITEM CODIGO NOMBRE DE lI;sz,E’:II-:Ss, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FOLIOS SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA__| CARPETA [TOMO | OTRO | _ DEL__| AL CONSULTA
5.1020-53 PLANES
5.1020-53 Planes de Prevencion, Pre!)araclon y
Respuesta ante Emergencias
1 5.1020-53.23 Plan de emergencia CTMA 8/1/2025 8/30/2025 X Electronico
2 5.1020-53.23 Socializacion plan de emergencias CTMA 8/1/2025 8/30/2025 X Electronico
3 5.1020-53.23 Convocatoria brigada de emergencia 2/2/2025) 2/8/2025 X Electronico
4 5.1020-53.23 Acta conformacidn de la brigada 4/8/2025 4/30/2025 X Electronico
5| 5.1020-53.23 Cronograma formacidn brigada 5/1/2025, 5/30/2025 X Electronico
6 5.1020-53.23 PONS CTMA 8/1/2025| 8/30/2025| X
5.1020-53.23 Registro de Capacitaciones
7| 102085323 |Capacitacin generalidadesy marco legal 5/1/2025|  5/30/2025 x Electronico
brigada de emergencia
8| 510205323 | oPecitecion primeros auxilios intermedio - 9/1/2025|  9/30/2025, x Electronico
Brigada de Emergencia
9 5.1020-53.23 Capacitacion plan de emergencias 11/1/2025 11/30/2025 X Electronico
[
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Silvia Amparo Bustamante Sanchez Silvia Amparo Bustamante Sanchez Sandra Milena Correa Vélez
CARGO G SST - CTMA Ce ista SST - CTMA G06
FIRMA Wy (T S’WML
FECHA 12/11/2025 12/11/2025 11/12/2025
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[ ]
SENA

N

Versién: 06

Codigo:
GD-F-004

Proceso Gestién Documental

Formato Unico de Inventario Documental

SEDE REGIONAL ANTIOQUIA REGISTRO DE ENTRADA
= NUT - NUMERO UNICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL ANO MES DIA TRANSFERENCIA
[OFICINA PRODUCTORA Grupo Regional de Gestion del Talento Humano 2025 12 10
OBIETO: Efectuar la descripccion de las unidades de all ala serie 153- PLANES Subserie 23- Planes de Hoja de
: Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con el procedimiento de organizacion de archivos de gestién d
- FRECUENCIA
No. ITEM CODIGO NOMBRE DE LAASSfJENR.II-ZSS, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FoLIOS SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO | OTRO DEL AL CONSULTA
5.1020-53 PLANES
5.1020-53.33 Planes Estratégico de Seguridad Vial Regional
5.1020-53.33 Capacitaciones del plan estrategico vial
1 5.1020-53.33 Capacitacion tips de seguridad 3/3/2025 3/28/2025 X Electronico
2 5.1020-53.33 Capacitacién Seguridad Vial 6/2/2025 6/27/2025 X Electronico
3 5.1020-53.33 Capacitacién ergonomia del conductor 7/1/2025 7/30/2025 X Electronico
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Silvia Amparo Sanchez Silvia Amparo Sanchez Sandra Milena Correa Vélez
CARGO C ista SST - CTMA Ce ista SST - CTMA Profesional G06
—
FIRMA D, OU STl
=N =N\
FECHA 12/11/2025 12/11/2025 11/12/2025




[
SENA

N

Version: 06

Cédigo:
GD-F-004

Proceso Gestién Documental

Formato Unico de Inventario Documental
SEDE REGIONAL ANTIOQUIA REGISTRO DE ENTRADA
= NUT - NUMERO UNICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL ANO MES DIA TRANSFERENCIA
[OFICINA PRODUCTORA Grupo Regional de Gestion del Talento Humano 2025 12 10
OBIETO: Efectuar la descripccion de las unidades de all ala serie | 85- PROGRAMAS Subserie 15- Planes Hoja de
: de Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con el procedimiento de organizacion de archivos de gestién g
- FRECUENCIA
No. ITEM CODIGO NOMBRE DE LAASSfJENR.II-;SS, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FoOLIOS SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO [ OTRO DEL AL CONSULTA
5.1020-85 PROGRAMAS
5.1020-85.15 de de
Personal
1 5.1020-85.15 Entrega EPP Enero 1/2/2025 1/30/2025 X Electronico
2 5.1020-85.15 2/1/2025 2/28/2025 X Electronico
3 5.1020-85.15 3/1/2025 4/30/2025 X Electronico
4] 5.1020-85.15 4/1/2025 4/30/2025 X Electronico
S 5.1020-85.15 5/1/2025 5/30/2025 X Electronico
6 5.1020-85.15 6/1/2025 6/30/2025 X Electronico
7] 5.1020-85.15 7/1/2025 7/30/2025 X Electronico
8 5.1020-85.15 8/1/2025 8/30/2025 X Electronico
9 5.1020-85.15 9/1/2025 9/30/2025 X Electronico
10 5.1020-85.15 a EPP Octubre 10/1/2025 10/30/2025 X Electronico
11 5.1020-85.15 Informe capacitacién EPP Febrero 2/1/2025 2/28/2025 X Electronico
12 5.1020-85.15 Informe capacitacion EPP Abril 4/1/2025 4/30/2025 X Electronico
[
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Silvia Amparo Sanchez Silvia Amparo Sanchez Sandra Milena Correa Vélez
CARGO C SST-CTMA Ce SST - CTMA G06
A4
FIRMA =N s —N S s Sl
FECHA 12/11/2025 12/11/2025 11/12/2025




N

Version: 06

Proceso Gestién Documental

Formato Unico de Inventario Documental

Cédigo:
GD-F-004

SEDE REGIONAL ANTIOQUIA REGISTRO DE ENTRADA
= NUT - NUMERO UNICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL ANO MES DIA TRANSFERENCIA
[OFICINA PRODUCTORA Grupo Regional de Gestion del Talento Humano 2025 12 10
OBIETO: Efectuar la descripccion de las unidades de all ala serie | 85- PROGRAMAS Subserie 21- Planes Hoja de
: de Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con el procedimiento de organizacion de archivos de gestién g
- FRECUENCIA
No. ITEM CODIGO NOMBRE DE LAASSfJENR.II-ZSS, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FoOLIOS SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO [ OTRO DEL AL CONSULTA
5.1020-85 PROGRAMAS
de i a Sitios
5.1020-85.21 de Trabajo Regional
1 5.1020-85.21 Informes de inspeccién 6/1/2025 6/30/2025 X Electronico
[
ELABORADO POR ENTREGADO POR IBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Silvia Amparo Bustamante Sdnchez Silvia Amparo Bustamante Sanchez Sandra Milena Correa Vélez
CARGO Contratista SST - CTMA Contratista SST - CTMA Profesional G06
—
FIRMA =\ U —N STt
FECHA 12/11/2025 12/11/2025 11/12/2025
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Versién: 06

Cddigo:
GD-F-004

Proceso Gestién Documental

Formato Unico de Inventario Documental

SEDE REGIONAL ANTIOQUIA REGISTRO DE ENTRADA
= NUT - NUMERO UNICO DE
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION REGIONAL ANO MES DIA TRANSFERENCIA
[OFICINA PRODUCTORA Grupo Regional de Gestion del Talento Humano 2025 12 10
OBIETO: Efectuar la descripccion de las unidades de all ala serie | 85- PROGRAMAS Subserie 23- Hoja de
: Planes de Capacitaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde con el procedimiento de organizacién de archivos de gestion )
= FRECUENCIA
No. ITEM CODIGO NOMBRE DE LAASSfJENR.II-;SS, SUBSERIES O FECHAS EXTREMAS UNIDAD DE CONSERVACION FoLIos SOPORTE DE NOTAS
INICIAL FINAL CAJA CARPETA | TOMO | OTRO DEL AL CONSULTA
5.1020-85 PROGRAMAS
5.1020-85.23 Programas de Riesgo Quimico Regional
1 5.1020-85.23 Inventario de sustancias quimicas CTMA 2/3/2025 12/9/2025 X
2 5.1020-85.23 Matriz de Coméatibilidad 2/3/2025 12/9/2025 X
5.1020-85.23 Soporte de transferencia de conocimiento
3 5.1020-85.23 Capacitacion riesgo quimico 3/3/2025 3/28/2025 X Electronico
[
ELABORADO POR ENTREGADO POR RECIBIDO POR
NOMBRES Y APELLIDOS Silvia Amparo Bustamante Sanchez Silvia Amparo Bustamante Sanchez Sandra Milena Correa Vélez
CARGO Ce ista SST - CTMA C ista SST - CTMA Profesional G06
(&%
FIRMA =N St ~N St ST
FECHA 12/11/2025 12/11/2025 11/12/2025




o
SENA

N

Proceso Gestion Documental
Formato Unico de Inventario Documental

Version: 06

Cddigo:
GD-F-004

INSTRUCCIONES PARA EL DILIGENCIAMIENTO DEL FORMATO

NO IMPRIMIR

1. Generalidades

a). El inventario documental es un instrumento archivistico de recuperacién de la informacién que describe detalladamente cada una de las unidades de
almacenamiento (carpetas) que conforman las series y subseries documentales custodiadas en los los archivos de gestion, central e historico de la Entidad.

b). El inventario documental se elabora en una de las siguientes finalidades: realizar la entrega y recibo de cargos por vinculacidn, traslado o desvinculacién, finalizacion
del contrato de prestacién de servicios personales, efectuar la descripccion de las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas) correspondientes a cada serie o
subserie documental acorde con el procedimiento de organizacidn de archivos de gestion, tambien se implementa para realizar las transferencias documentales
primarias del archivo de gestidn al archivo central y secundarias del archivo central al archivo histdrico, por otra parte se elabora el inventario documental para
presentar y obtener el aval del comité institucional de gestion y desempefio de las series y subseries documentales en el proceso de disposicion final (eliminacién) o
contratar servicios de custodia para documentos de archivo.

c). El inventario documental se debe realizar desde la apertura del expediente y se debe diligenciar paralelamente en la medida en la que se producen y archivan los
tipos documentales a la unidad documental (carpeta) hasta su cierre administrativo, por tal razén es responsabilidad de Funcionarios o Contratistas que intervengan en
la gestion del expediente, acorde con el procedimiento Organizacidn de Archivos de Gestion GD-P-004 V04

d). El inventario documental debe imprimirse y anexarse al acta para la legalizacidon y entrega del puesto de trabajo GTH-F-051 en caso de traslado o desvinculacién del
servidor publico relacionando los expedientes o unidades documentales que se encuentran bajo su posesion, control o custodia

e). Elinventario documental debe imprimirse y anexarse al formato entrega de bienes a cargo del contratista GTH-F-074 en caso de finalizacion de contrato de
prestacion de servicios personales, relacionando los expedientes o unidades documentales que se encuentran bajo su posesidn, control o custodia

2. Instrucciones para diligenciar las casillas

NOMBRE DE LA CASILLA

INSTRUCCIONES

TENER EN CUENTA

SEDE

Registre el nombre de la sede en la que se encuentra la oficina productora,
acorde con el organigrama actual del SENA. Ej: DIRECCION GENERAL 6
REGIONAL SUCRE

Organigrama SENA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

Registrar alli el nombre de la dependencia de superior jerarquia de la que
depende la dependencia productora 6 el nombre del centro de formacién
profesional

Tabla de Retencién Documental - TRD

OFICINA PRODUCTORA

Registre el nombre de la dependencia que produce y conserva la
documentacion tramitada en el ejercicio de sus funciones

Tabla de Retencién Documental - TRD

SERIE DOCUMENTAL

Registre la denominacién de la serie documental de acuerdo a la identificada en
la Tabla de Retencion Documental - TRD

Tabla de Retencién Documental - TRD

OBJETO

El inventario documental se elabora en una de las siguientes finalidades:
realizar la entrega y recibo de cargos por vinculacion, traslado o desvinculacion,
finalizacion del contrato de prestacion de servicios personales, efectuar la
descripccion de las unidades de almacenamiento (carpetas y cajas)
correspondientes a cada serie o subserie documental acorde con el
procedimiento de organizacion de archivos de gestién, tambien se implementa
para realizar las transferencias documentales primarias del archivo de gestion al
archivo central y secundarias del archivo central al archivo histérico, por otra
parte se elabora el inventario documental para presentar y obtener el aval del
comité institucional de gestion y desempefio de las series y subseries
documentales en el proceso de disposicidn final (eliminacidn) o contratar
servicios de custodia para documentos de archivo.

Ley 594 de 2000 “por medio de la cual se dicta la Ley
General de Archivos y se dictan otras disposiciones.
articulo 15. “Ley 734 de 2002 “por la cual se expide
el Codigo Disciplinario" articulo 34, numeral 5 o
aquella que la actualice, derogue y modifique.
Unico.” Decreto 1080 — Decreto Unico del Sector
Cultura. Articulo 2.8.2.5.82. Instrumentos
archivisticos para la gestién documental; Capitulo XI
Procedimiento para realizar las transferencias de
documentos de conservacion permanente. Acuerdo
05 de 2013 - Criterios basicos para la clasificacion,
ordenacion y descripcion de los archivos — Articulo
172. Circular 04 de 2003 - Organizacién de Historias
Laborales. Acuerdo 08 de 2014 - Especificaciones
técnicas y los requisitos para la prestacion de los
servicios de depdsito, custodia, organizacion,
reprografia y conservacion de documentos de
archivo — Articulo 1492,

REGISTRO DE ENTRADA

Este item se diligencia solo en las transterencias primarias y secundarias, Debe
consignarse en las tres primeras casillas los digitos correspondientes a la fecha
de la entrada de la transferencia (afio, mes, dia). En NUT se anotara el nimero
unico de la transferencia.

Procedimiento de transferencia

Hoja de

Se numerard cada hoja del inventario consecutivamente.




Ndmero de ITEM

Debe anotarse en forma consecutiva el nimero correspondiente a cada uno de
los asientos descritos, que generalmente corresponde a una unidad documental




enlace

operative

o » Fecha Creacion

Empresa

SuAporte

viernes, 12 de diciembre de 2025 03:18:07 PM

SILVIA AMPARO BUSTAMANTE SANCHEZ

Periodo de consulta: 01/10/2025 - 31/12/2025

SILVIA AMPARO BUSTAMANTE SANCHEZ, fecha de consulta: 01/10/2025 - 31/12/2025

CERTIFICADO DE PAGO ANUAL

Nit 43100501

Fecha de pago 2025-12-12
Referencia pago/ Numero planilla | 82353530 Planilla Corregida
Periodo de Cotizacion 202512 Nombre de la Sucursal
Periodo de Servicio 202512 Cadigo de la Sucursal
Planilla de tipo (I) PLANILLA INDEPENDIENTES Tipo de Empleados ACTIVO
Nit Caodigo Nombre Administradora Afiliados | Valor Mora | Valor Aporte Valor Pagado
N800088702 EPS010 EPS SURA 1 $0 $ 187.500 $187.500
N890903790 14-11 ARL SURA 1 $0 $15.700 $15.700
N900336004 25-14 COLPENSIONES 1 $0 $ 240.000 $240.000
Total Pagado $ 443.200
Fecha de pago 2025-12-05
Referencia pago/ Numero planilla | 81997480 Planilla Corregida
Periodo de Cotizacion 202512 Nombre de la Sucursal
Periodo de Servicio 202512 Cadigo de la Sucursal
Planilla de tipo () PLANILLA INDEPENDIENTES Tipo de Empleados ACTIVO
Nit Codigo Nombre Administradora Afiliados Valor Mora | Valor Aporte Valor Pagado
N800088702 EPS010 EPS SURA 1 $0 $ 320.000 $ 320.000
N890903790 14-11 ARL SURA 1 $0 $62.400 $62.400
N900336004 25-14 COLPENSIONES 1 $0 $ 409.600 $ 409.600
Total Pagado $ 792.000
Fecha de pago 2025-12-01
Referencia pago/ Numero planilla | 81996542 Planilla Corregida
Periodo de Cotizacion 202511 Nombre de la Sucursal
Periodo de Servicio 202511 Codigo de la Sucursal
Planilla de tipo () PLANILLA INDEPENDIENTES Tipo de Empleados ACTIVO
Nit Codigo Nombre Administradora Afiliados Valor Mora | Valor Aporte Valor Pagado
N800088702 EPS010 EPS SURA 1 $0 $ 178.000 $ 178.000
N890903790 14-11 ARL SURA 1 $0 $34.700 $34.700
N900336004 25-14 COLPENSIONES 1 $0 $ 227.800 $227.800
Total Pagado $ 440.500
Fecha de pago 2025-11-04
Referencia pago/ Numero planilla | 80699978 Planilla Corregida
Periodo de Cotizacion 202510 Nombre de la Sucursal
Periodo de Servicio 202510 Codigo de la Sucursal

Planilla de tipo (I) PLANILLA INDEPENDIENTES Tipo de Empleados ACTIVO
Nit Caodigo Nombre Administradora Afiliados | Valor Mora | Valor Aporte Valor Pagado
N800088702 EPS010 EPS SURA 1 $0 $ 178.000 $ 178.000
N890903790 14-11 ARL SURA 1 $0 $34.700 $34.700
N900336004 25-14 COLPENSIONES 1 $0 $227.800 $227.800
Total Pagado $ 440.500
Pagina 1 de 1
Enlace Operativo, Linea Expertos en PILA: Barranquilla: 385 24 44 - Bogota: 485 4485 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 9444 - Cartagena: 693 77 27 - Pereira:
340 13 27 - Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 2727 - Desde otras ciudades: 018000 51 99 77.
Antes de imprimir, asegurese que sea realmente necesario. Proteger el medio ambiente esta en nuestras manos.
ERTOS
EXFBILA
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