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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 18 de febrero de 2026

Sefor

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. 22026
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacién
Bogotd D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de febrero del afio 2026.

Referencia: No. del afio 2026.

Maria Andrea Lagos Vaquiro, identificada con la cédula de ciudadania No. 52.971.213 de
Bogota D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién Académica de
Gestion Documental y de la Informacidon, 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:

Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026.

OBJETO:

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera autéonoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeaciéon ejecucion vy
evaluacion de la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacidon definida por
el Centro de Gestion Administrativa , en modalidades virtual para formacién
Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestion Administrativa,
Gestion Organizacional, Gestion Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean
asignadas al Centro de Formacion
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Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Contribuir a la aplicacion de los
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los
productos y

recursos entregables, armonizando
las estrategias pedagdgicas con la
mision y vision instituciona

No se ejecutaron actividades
de esta obligacidn.

Ninguna

Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demas
directrices institucionales

aplicables al objeto contractual, en lo
concerniente a procesos formativos y
a la gestion académica

asociada.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Presentar y entregar los productos
pactados en el contrato y/o en el plan
de trabajo, incluyendo

soportes de aprendizaje derivados de
las actividades formativas
ejecutadas.

Portafolio del instructor:

Acta de inicio, PPPF, lista de
chequeo, plan de trabajo y
guia interdisciplinaria.

plan de trabajo.

e | TRIM - Grupo 3388138

TRIMESTRE Lagos

Vaquiro Maria

Andrea

(Ver Anexo 1)

Desarrollar acciones de apoyo a la
formacién profesional conforme al
plan de trabajo y la

programacion previamente
concertada para la entrega de
productos, articulandose con la
coordinaciéon académica cuando se
requiera.

No se ejecutaron actividades
de esta obligacion.

Ninguna

Aportar en la planeacion, ejecucién y
evaluacion de las actividades vy
procesos vinculados al contrato,

y remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados para
su verificacion

No se ejecutaron actividades
de esta obligacidn.

Ninguna
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6 Registrar en Sofia Plus las novedades
definidas para el proceso, | No se ejecutaron actividades | Ninguna
garantizando oportunidad y de la obligacién.
consistencia en los datos de
matricula, retiros, novedades vy
eventos asociados a la formacién.

7 Gestionar el registro de inasistencias | Registro de inasistencias Captura de
y reportar los casos que | injustificadas. pantalla del
correspondan (desercidn, riesgo, aplicativo Sofia
situaciones de convivencia y otras Plus.
tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional (Anexo 2)
aplicable.

8 | Verificar la coherencia de la | No se ejecutaron actividades | Ninguna
informacidn de aprendices y sus | de la obligacion.
contactos, incluidos datos de
acudientes
y emergencia, e informar al
Supervisor o canal definido cualquier
inconsistencia identificada.

9 Elaborar, actualizar y entregar los | No se ejecutaron actividades | Ninguna
ajustes razonables que | de la obligacion.
correspondan, documentando su
aplicacion
y evidencias, para asegurar inclusién
y equidad en el proceso formativo.

10 | Apoyar procesos de induccidon y | No se ejecutaron actividades | Ninguna
validacién de aprendizajes conforme | de la obligacién.

a los requerimientos del area 'y
lineamientos institucionales,
dejando evidencia de las actividades
y resultados obtenidos.

11 | Registrar 'y  documentar la | No se ejecutaron actividades | Ninguna
informacidn relevante de aprendices | de la obligacion.
requerida para la trazabilidad del
proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

12 | Cumplir las disposiciones de | No se ejecutaron actividades | Ninguna

proteccion de datos personales
aplicables, de conformidad con el

de la obligacion.
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Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la
Ley 1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

13

Asistir a las reuniones técnicas vy
comités que sean convocados para
verificacion de productos y
seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del

contrato.

Reunidn de inicio de la
formacioén con el
Coordinador Académico.

Reunion de equipo ejecutor

para el alistamiento de la
PFI.

Lista de
asistencia.
(Ver anexo 3).

Acta de inicio.
(Ver anexo 4).

14 | Apoyar actividades de divulgacidon y | No se ejecutaron actividades | Ninguna
promocién de programas y servicios | de la obligacion.
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme al
plan de trabajo.

15 | Elaborar 'y  remitir  informes | Planes de trabajo: Captura de
periddicos sobre el avance vy |e [|TRIM-Ficha3313700- | pantalla
resultados de las actividades Atencion al usuario | (Ver anexo 5).

contratadas, con evidencias, alertas y
acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.

| TRIM — Ficha 3388193 -
Atencién al Usuario ll

| TRIM — Ficha 3172195 -
Organizacion archivos de
gestion

| TRIM — Ficha 3388193 -
Tramite de
correspondencia ll

16

Participar en proyectos de
investigacion autorizados por el
Centro de Formacién, entregando
productos especificos relacionados
con las lineas programadticas
establecidas y cumpliendo con las
politicas de propiedad intelectual.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

17

Aplicar las disposiciones vigentes en
gestién documental relacionadas con
el objeto, utilizando los
instrumentos institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y formularios)
definidos

para tal fin

Portafolio del instructor:

Acta de inicio, guia
interdisciplinaria, PPPF y
plan de trabajo.

Archivo digital de
la Coordinacién
(Ver Anexo 6).
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18

Garantizar el uso adecuado de los
ambientes de formaciéon vy los
recursos asignados para la ejecucion
del contrato, dejando los espacios en
condiciones de orden y
disponibilidad al cierre de cada
actividad.

Ambientes de formacién
donde se orienta formacion,
piso octavo del CGA.

Fotografias de
ambientes de
formacidn o clase
con herramientas
TIC. (Ver anexo 7)

19

Realizar el reintegro de materiales,
equipos y elementos de inventario a
cargo, en condiciones

equivalentes a las recibidas,
reportando novedades y asegurando
su preservacion.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

20

Aportar los medios y herramientas
propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.

Uso mi propio computador
para realizar las actividades
contratadas.

Fotografia del
computador.
(Ver anexo 8).

21

Atender las circulares y resoluciones
aplicables al objeto contractual y
mantener actualizado el

Formato Unico de Inventario
Documental (FUID) de los archivos a
su cargo, cuando aplique.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

22

Ejecutar actividades adicionales que
se acuerden formalmente con el
Supervisor mediante ajuste al

plan de trabajo o acta, siempre
dentro del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance

contratado

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

23

Implementar estrategias de
formacién inclusiva, con enfoque
diferencial, garantizando equidad y
personalizacién en los procesos de
ensefianza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna

24

Participar en actividades de
monitoreo y evaluacidon definidas
para el contrato, aportando insumos

y

No se ejecutaron actividades
de la obligacion.

Ninguna
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anadlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

25 | Elaborar, actualizar, hacer | No se ejecutaron actividades | Ninguna
seguimiento y entregar los planes | de la obligacion.
asociados al proceso (mejoramiento,
acompafamiento, permanencia u
otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

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 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 legalizacidn 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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente
informe de ejecucién contractual.
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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 afiliaciones a EPS Sanitas, fondo de pensiones Porvenir y ARL Positiva. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (6) folios

Cordialmente,

e

Firma

Maria Andrea Lagos Vaquiro
Contratista

C.C. No. 52971213

Recibi a satisfaccion:

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2026
Coordinador Académico
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Evidencias.

Anexo 1

Mis archivos > GRUPO 3311398 Doc Equipo ejecutor &

[ MNombre ~ Meodificado Modificado por ~ Tamafi... ~ Comp... ~ Actividad
w UT, 331358 1L - Lista Vericac... UY de tebrero Maria Andrea Lagos Vi 35U Kb &5 Lompa..
Ao 02.3311938 TGD - Guia de Apr... El lunes a las 02:26 ...  Maria Eugenia Cordob. 645 KB &3 Compa...
dgq 02, 3311938 TGD - Guia de apr... 11 de febrero William Mauricio Menc 298 KB 2 Compa...
Ao 02.3311938 TGD - Guia de apr... 10 de febrero Diana Milena Garcia H 435 KB &3 Compa...
hﬂ 03. 3311938 TGD- PPPF.xlsx El lunes a las 02:16 ...  Maria Eugenia Cérdob. 162 KB & Compa...
w 04, 3311398 TGD (Plan de trab... El lunes a las 02:25 ...  Maria Eugenia Cordob. 315 KB &3 Compa...
hi[ 04. 3311398TGD Plan de trabaj... 09 de febrero Maria Andrea Lagos V: 336 KB &3 Compa...
hﬂ 04, 3311938 TGD - Plan de trab... 11 de febrero William Mauricio Menc 2,74 MB 2 Compa...
hﬂ 04. 3311938 TGD - Plan de trab... 11 de febrero William Mauricio Menc 2,72 MB &3 Compa...
O ‘l.h| 09.3311398 TG... - = 7 El lunes a las 02:22 ...  Maria Eugenia Cérdob. 149 KB &3 Compa...

Anexo 2

Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacion® - 11938 - GESTION DOCUMENTAL =i
P
i CC 1001047047 TATIANA VALENTINA PINILLA
C It diz* 0
onsultar Apren| BARRERA =i
7%
Cantidad de Horas*® 2
Justificacien® !_a a.prendjz no entrega justificacion de la
inasistencia
s
Fecha Inicio 04/02/2026 <
i
Fecha Fin* 04/02/2026 <
2]

Registrar Novedad
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Registrar Inasistencia del Aprendiz

Consultar Fichas de Caracterizacion® 3511938 - GESTION DOCUMENTAL . o<
4
TS 8&;{%2(23%50851 JUAN ESTEBAN ANGEL ) o4
Cantidad de Horas* 2
Justificacion® El aprendiz no justifica la inasistencia
g
Fecha Inicio® 1210212026
Fecha Fin* 120022026 = L]
La Inasistencia ha sido Registrada Correctamente
Anexo 3
REGISTRO DE ASISTENCIA / DIA TR DELMESDE_ & 2 DELANO 202¢
OBJETIVO{S) ‘ i .
IRmMY) nsl(\k!(‘)l'n( (e c.)nac. )
% NOMBAES Y APRLLIOOS i PLANTA im ne::n’n:;:w CORREO ELECTRONKO TELEFOND/EXT, AUTOR@A HRMA O v::mwmou
1 \)eu.}pu(nﬂm o lqgans X Ceh-6o1 5‘«¢w\ee @gaq. ddoc] Booseszn Nla 4
2 | Glomeddf Gumen Tomg| 30210 Yy X C6A-GDT. 94cfw<4€:' 1o (5139677768 N A ‘/(/""}10
iy QAL BSERA ¥
5 HM‘MUEEXA;:E\‘; o2 YospeLs A CeA-60T e tou o [320a383KA "M/ %GA QKW‘R-:
4 ""gofl‘i; e X cca cbx | @senacdurel oo s __%*R
5 Kmbeﬂy?mzo /030655140 % Cen-6p1 ”(}‘5’;’7& 3fq.. | — NA
G m.ﬁs.,.&\g;r A6 x (CA~COl  depradbGrera ahco| 82em353800 | N 9’@ .
3 > 112316385 A e €D |mdmaeacEsonadie [S22R20y /A @u %
B {Joud Tawe W 10323231 44 A CGA -6 || msarelen 4@ sencded 21340 T7072] M) 1
Gk ’l
e .
9 PELE Jozsiaqen kS 08 - 60N vl cduopmmgnt | o/
1 Ardvse, [age [se qri2i8 x R e I 21
1 Diana Hilene | g0 o0 s X Con -GuL wh@ Sne-elisexquail | KA F E
e Pabnc . . <
12 [\ e | 54960, 162 % (Ca-gpi [MPps@sneaiaznanse WA | R 24
} /i : )
1822 Al e 3080 ss x C6h - Gpg| quvdefsnoatos| smetrmse| KD | ~ 0]
1% fiveo Ferre (ci3693 G54 A CGA = G0, |pernulorriven 3@ sualim 3eqstoreet| W 1A A[lvlu? Bivau B,
f‘«ﬂ Wied Gleg
% ﬂ_g&a Aol 43343 o) PGA- e, b ansmoue| 14 ey Guhanes
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Proteccion de Datos Personales, el Servicio Naclonalde SENA, s& comp a la dad y proteccién de kos datos
personales que se encuentran almacenados en este documento, y bes dard el < di en i delo blecid

GOR-F-085 V02
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Anexo 4
A B C|D|(E|F|G|H J K LMNOPQRSTUWVWXY Z ALABACAD AE A
3311938 - Tecnologo en Gestion
Documental 3aaaﬁﬁéggéggéggégéggaaaﬁa
515155155 55555
Atencion y servicio de informacion al 555 E S ';' % § % % §‘ ;' ; % E’ E' E‘ E‘ E‘ SR 3 FE
| usuario
: Apellidos y Nombres del Aprendiz No. FRAMIAS: 1
3 =¥ ) B 1[2[3]a|s]6]7]8]0
7| TATIANA VALENTINA PINILLA BARRERA 1 1{1[1]1! *{=[{1]1]*]*]]
3 |JESSICA KATHERINE AVILA MAYORGA 2 === {=]*|*])]"
3 |ADRIANA MILENA LEON VARGAS 3 |- HEEEEEREEE
0 |JUAN ESTEBAN ANGEL QUIROGA 4 <ol {=]=]=lu]=]=1"
1 |LEIDY DAMNIELA MORALES VENTERO 5 Jpafr|=]=|==[{3[=11]"
2 [JUAN DAVID MENDEZ ACOSTA ] o L e e e e e T A e
3l 7 -
A B C D E F G H J K/ L/ M/ N O P QR S T U V W X Y Z AAAB ACAD AE A

DEL GRUPO/FICHA: FECHAS

3388193 - Tecndlogo en Gestion

clelelelalslals|alalels|s|ale]els|slelslelelels|e
prumenta 5|155|5/5/5|5/5(5/5/5(5\5/5(5|5/5/5|5/55/8/5158
HHHEHHHEHHERHHEHHERRHREHEE
Trémite de correspondencia i A A el Rl e
FRANIAS: 1 RESALTAR [*) ASISTENCIA, (1) INASISTENC

Apellidos y Nombres del Aprendiz MNa.

1/2]3)4|5|6(7|8|9
MERCEDES DIAZ QUINTERO 1 MR RER R PN
KAROLAIN SMIT BELTRAN BULLA 2 MM NI
JULIETH PACLA YATE RAMIREZ 3 MRS AR R
DIANA GINNETH SAINEA RUBIO 4 s|le|s]|e]|e]efs|[=|s]=]=]=]=
MARILUZ GONZALEZ CORD 5 w e |e|e]|w|e|e]o|afe]|e]|]e]=
JESSICA PAOLA SANCHEZ UMARIA 6 || ={=]=T=1=T=1=1=1-1-1-1~
MERY LICETH HUERFANO HURTADO 7 sl s === 0]=]"
LUISA FERNANDA ALMENTERO PEFlA B8 L L R I N O R T B N I
LAURA VANESA PEREZ TORRES 9 =] sl=]p|*]|=]= BNNE
JAVIER ALEXANDER PEFIA GOMEZ m = === =]*]|"*
CINDY CAROLINA TORRES DIAZ 1 [~ =T=T=T*T=T=T=T*T<]-T-7~ -
YULI MARISOL ROMERO SOLER 12 | = === |=[1]=*|=]|=|=*|=]|"
LEYDI CAROLINA DEVIA MENA 13 [~[=]==T*T=T=T=1*T=<Ta[=1"
ILSA ROSA HOYOS SIBAJA 14 [={=]=[=]a]=[=]=|=[=]=|=]"
ANGELA VIVIANA MONCADA GOMEZ 15 | =|*|=|=|=*|=[==*[=]|=|*|=]|"
ALEJANDRA CARION 16 |*|=|=[=|=|*|*[*[=[*[=[~]~

10
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Anexo 5
Mombre Estado Fecha de modificacian Tipo Tamafio
T 317195 [] 18/02/2026 8:02 p. m. Carpeta de archivos
T 3311938 [] 17/02/2026 7:41 p. m. Carpeta de archivos
3313700 [] 16/02/2026 3:28 p. m. Carpeta de archivos
3388193 ] 19/02/2026 4:59 p. m. Carpeta de archivos
gl Motas Cuarto Trimestre [] 16/02/2026 4:55 p. m. Hoja de calculo d... 25 KB
ror » Andrea - Personal » Desktop > Senaactivi > 2026 > |Trimestre > 3172195
Tl ordenar - = \er ~ sas
Nombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamafic
i#i| Propuesta Formato Plan de trabajo Apre.. @ 18/02/2026 8:02 p. m. Hoja de calculo d... 341 KB
Taller | Q 3/02/2026 T:16 p. m. Documento Adob... 370 KB
Anexo 6
‘Il Ordenar ~ = Ver ~ aas
MNombre Estado Fecha de modificacion Tipo Tamario
i1 0. Lista de chequeo - Entregables - (3311.. @ 9/02/2026 12:13 a. m. Hoja de célculo d.. 3TKB
:| il 01. 331398 TGD - Lista verificacion PFI [ ] 9/02,/2026 12:05 a. m. Hoja de célculo d... 36 KB
@il 03. 3311938 TGD- PPPF ] 13/02/2026 2:58 p. m. Hoja de célculo d... 157 KB
1) 04, 3311398TGD Plan de trabajo Aprendiz... @ 17/02/2026 7:41 p. m. Hoja de calculo d... 338 KB
| 09. 3311398 TGD - Acta Me. 012 Seguimie.. @ 9/02/2026 12:00 a. m. Documento de Mi... T3 KB
| Tallerll ] 12/02/2026 5:36 p. m. Documento de Mi... 36 KB
Taller Il <] 12/02/2026 5:36 p. m. Documento Adob... 162 KB
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