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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogotd D.C. Febrero 19 de 2026

Sefor:

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO

No. CO1.PCCNTR.9061950 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Articulaciéon
Con la Media y Programas Especiales
Bogota, D.C.

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Febrero del aifio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9060581 del 2026

Roberto Ramos Bautista, identificado con la cédula de ciudadania No. 79.470.462 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulacién con la Media Técnica, en cumplimiento
del Contrato de Prestacidén 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 del contrato la suma de Cuarenta y Siete
Millones Trescientos Setenta y Cuatro Mil Novecientos Setenta pesos M/Cte. (547.374.970).
Esta suma sera pagada por el SENA al contratista en diez (10) pagos iguales, correspondientes
a los meses de febrero a noviembre de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones
Setecientos Treinta y Siete Mil Cuatrocientos Noventa y Siete pesos M/Cte. (54.737.497).
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Plazo: Serd hasta el 30 de Noviembre de 2026.

OBIJETO:

Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera autbnoma e independiente, para

desarrollar actividades orientadas a la planeacion, ejecucion y evaluaciéon de la Formacion Profesional

Integral, conforme a la planificacion definida por el Centro de Gestion Administrativa en la modalidad

presencial, para la sede principal y colegios del programa de Articulacion con la media técnica.

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los | Actualizacion de guias de | LINK..
principios del Proyecto aprendizaje, talleres y | ARTICULACION 2026 -
Educativo/Institucional en los recursos didacticos | Google Drive
productos y recursos garantizando el lenguaje
entregables, armonizando las claro.
estrategias pedagdgicas con la
mision y vision institucional.
2 | Aplicar los lineamientos Visitas técnicas a las | Enlace induccién grado
vigentes del Reglamento del Instituciones Educativas | 10°.
Aprendiz y demas directrices Distritales. También | 3. INDUCCION
institucionales aplicables al realizando procesos de | DECIMO 2026
objeto contractual, en lo Reinducciéon y de Induccion.
concerniente a procesos Enlace Induccién
form:j]ti\{os y a la gestidn Grado Undécimo:
académica. 4. REINDUCCION
ONCE 2026
3 | Presentary entregar los Se entregaron las actas y | Enlace:
productos pactados en el evidencias RAMOS BAUTISTA
contrato y/o en el plan de correspondientes a las | ROBERTO - Google Drive
trabajo, incluyendo soportes de actividades realizadas en
aprendizaje derivados de las . .,
o ; el mes de ejecucion
actividades formativas
ejecutadas.
4 Desarrollar acciones de apoyo a | Se desarrollaron las | Enlace:
la formacidn profesional actividades establecidas | RAMOS BAUTISTA
conforme al plan de trabajoy la por la Coordinacién de | ROBERTO - Google Drive
Articulacién con la
Educacién Media
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https://drive.google.com/drive/folders/1ECx8moQF6WIvi9qTlSRo7kejqYqSGoGm
https://drive.google.com/drive/folders/1ECx8moQF6WIvi9qTlSRo7kejqYqSGoGm
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBP9OhrtxwFQL7mntnRDGdMAdVxidEKVh9ZsBfifzR4G9E?e=ZlHBIp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBP9OhrtxwFQL7mntnRDGdMAdVxidEKVh9ZsBfifzR4G9E?e=ZlHBIp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBaYQzXiNwyS5FOPkgUxtR3ATkoO-N2Nso78jfFFlM8dvw?e=zgK7Jn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBaYQzXiNwyS5FOPkgUxtR3ATkoO-N2Nso78jfFFlM8dvw?e=zgK7Jn
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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programacion previamente
concertada para la entrega de
productos, articulandose con la
Coordinacion académica
cuando se requiera.

Aportar en la planeacidn,
ejecucién y evaluacion de las
actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir
los informes y soportes dentro
de los plazos acordados para su
verificacion.

Se apoyo en la
actualizacidon de los
insumos de formacion:
Ruta de Aprendizaje,
Cronograma de
actividades de los
programasy
documentos generales.

Enlace:
RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

Registrar en Sofia Plus las
novedades definidas para el
proceso, garantizando
oportunidad y consistencia en
los datos de matricula, retiros,
novedades y

eventos asociados a la
formacion.

Se realizo la verificacidn
de los datos de los
Aprendices en el
Aplicativo Sofia Plus y se
apoyo el proceso de
matriculas de acuerdo a
la asignacion.

Enlace:
RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

Gestionar el registro de
inasistencias y reportar los
casos que correspondan
(desercion, riesgo, situaciones
de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el
procedimiento institucional
aplicable.

Se realizo el registro de
inasistencias de acuerdo
a la asignaciény
seguimiento a los casos
de acuerdo a la
asignacion.

Enlace:
RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

Verificar la coherencia de la
informacidn de aprendices y sus
contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e
informar al Supervisor o canal
definido cualquier
inconsistencia identificada.

Se recopilo la
informacion de los
Aprendices: Contacto,
datos de acudientes y se
subié en el OneDrive

Enlace:
RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

Elaborar, actualizar y entregar
los ajustes razonables que
correspondan, documentando
su aplicacidn y evidencias, para
asegurar inclusién y equidad en
el proceso formativo.

En este periodo no se
ejecutd esta obligacidn.

N/A.
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https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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Apoyar procesos de induccion y
validacién de aprendizajes
conforme a los requerimientos
del drea y lineamientos
institucionales, dejando
evidencia de las actividades y
resultados obtenidos.

Se realizaron los
procesos de induccion y
validacién de
aprendizajes conforme
acuerdo a la asignacién.

Enlace:
RAMOS BAUTISTA
ROBERTO - Google Drive

11

Registrar y documentar la
informacidn relevante de
aprendices requerida para la
trazabilidad del proceso,
garantizando reservay el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

Se informé a los
Aprendices,
Coordinadores de enlace
y actores del programa
de Articulacién de la
politica de tratamiento
de datos.

Enlace:
RAMOS BAUTISTA
ROBERTO - Google Drive

12 | Cumplir las disposiciones de Se dio cumplimiento a la | Enlace:
proteccion de datos personales | normativa y a la RAMOS BAUTISTA
aplicables, de conformidad con | proteccidn de datos, ROBERTO - Google Drive
el Acuerdo 009 de 2016 del garantizando el manejo
SENAy laLey 1581 de 2012,y -
responsable, éticoy

sus normas concordantes. . .
confidencial de la
informacién académica y
personal de los
aprendices y de los
actores del programa.

13 | Asistir a las reuniones técnicas y | Participe en las Enlace:
comités que sean convocados reuniones técnicas RAMOS BAUTISTA
para verificacion de productosy | presenciales y virtuales ROBERTO - Google Drive
seguimiento contractual, convocadas por la
dejando constancia o acta Coordinacién de
cuando se solicite, dentro del . .,

Articulacién con la
alcance del contrato. . .
Educacién Media.

14 | Apoyar actividades de Se relacionaron los Enlace Induccién
divulgacion y promocion de Servicios del SENA en los | 3. INDUCCION
programas y servicios definidos | insumos creados para la | DECIMO 2026
en el contrato, aportando induccion de los 4. REINDUCCION
piezas, insumos o soportes Aprendices ONCE 2026
verificables conforme al plan de ' -
trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes Se elaboraron y Enlace:

periddicos sobre el avance y
resultados de las actividades

remitieron informes
periddicos solicitados

RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive
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https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBP9OhrtxwFQL7mntnRDGdMAdVxidEKVh9ZsBfifzR4G9E?e=ZlHBIp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBP9OhrtxwFQL7mntnRDGdMAdVxidEKVh9ZsBfifzR4G9E?e=ZlHBIp
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBaYQzXiNwyS5FOPkgUxtR3ATkoO-N2Nso78jfFFlM8dvw?e=zgK7Jn
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/g/personal/articulacioncga_sena_edu_co/IgBaYQzXiNwyS5FOPkgUxtR3ATkoO-N2Nso78jfFFlM8dvw?e=zgK7Jn
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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contratadas, con evidencias,
alertas y acciones de mejora,
para efectos de

Seguimiento y recibo a
satisfaccion.

por la Coordinacidn de
Articulacién.

16 | Participar en proyectos de En este periodo no se N/A.
investigacion previamente ejecuto esta obligacion.
autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual
aplicables.

17 | Aplicar las disposiciones Se aplicaron las Enlace:
vigentes en gestion documental | disposiciones vigentes en | RAMOS BAUTISTA
relacionadas con el objeto, gestion documental, ROBERTO - Google Drive
utilizando los instrumentos utilizando de manera
institucionales (procesos, adecuada los procesos
procedimientos, formatos, .. ’

; procedimientos,
plantillas y .
formularios) definidos para tal formatos, formularios y
fin. plantillas institucionales,

generados en
Compromiso y de la
informacién entregada
por la Coordinacidn de
Articulacién.

18 | Garantizar el uso adecuadode | Se realiza uso adecuado | Bitacoras
los ambientes de formaciony | de los ambientes de Instituciones
los recursos asignados parala | formacién en las Educativas
ejecucién del contrato, dejando Instituciones Educativas
los espacios en condiciones de
orden y disponibilidad al cierre
de cada actividad.

19 | Realizar el reintegro de Se realiza uso adecuado | Bitacoras
materiales, equipos y de los equipos, Instituciones
elementos de inventario a materiales y en general | Educativas
cargo, en condiciones de los ambientes de
equivalentes a las recibidas, formacion en las
reportando o .

Instituciones Educativas
novedades y asegurando su
preservacion.
20 | Aportar los medios y Se aportaron los medios | Enlace:

herramientas propias

y herramientas propias
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https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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requeridas para cumplir las
actividades contratadas,
manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo
accesos institucionales
indispensables.

requeridas para el
cumplimiento de las
actividades contratadas:
celular, datos,
impresiones,
documentos, formatos y
material didactico digital
y fisico, etc.

RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

21 | Atender las circularesy Se atendieron las Enlace:
resoluciones aplicables al circulares y resoluciones, | RAMOS BAUTISTA
objeto contractual y mantener | ragistro y entrega de las | ROBERTO - Google Drive
actuallzado.el Formato Unico actas, informes, listas de
de Inventario Documental . . .

) asistencia y demas
(FUID) de los archivos a su L
. soportes académicos,
cargo, cuando aplique. o
para relacion de la
informacién en (FUID)
por la Coordinacion.

22 | Ejecutar actividades adicionales | Efectuar actividades de
que se acuerden formalmente asesoria técnico
con el Supervisor mediante pedagdgicas.(matriculas,
a.Juste al plan de trabajo o acta, visitas técnicas,
siempre dentro del marco del iy L,

. ) preparacion y realizacion
objeto contractual y sin .
de transferencia de
desbordar el alcance o |
contratado. conocimiento  a 0s
Instructores de
Articulacién)

23 | Implementar estrategias de En este periodo no se N/A.
formacion inclusiva, con ejecutd esta obligacion.
enfoque diferencial,
garantizando equidad y
personalizacién en los procesos
de ensefianza y aprendizaje,
dejando evidencia de su
aplicacion.

24 | Participar en actividades de Se entregaron informes | Enlace:

monitoreo y evaluacion
definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis
que permitan identificar

de avance, analisis
académicos, seguimiento
a las actividades de
Articulacién con la

RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive
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https://drive.google.com/drive/folders/11Vl5gsWmB4aQ7vsk0WBnG3o89fbyAkg5
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avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

media, identificacion de
alertas tempranasy
propuestas de mejora

25

Elaborar, actualizar, hacer
seguimiento y entregar los
planes asociados al proceso

Se apoyo la actualizacién
de los documentos y
formatos del proceso

Enlace:
RAMOS BAUTISTA

ROBERTO - Google Drive

(mejoramiento,
acompafamiento, permanencia
u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo
pactado.

académico, en
coherencia con los
lineamientos la
Coordinacion de
Articulacion del Centro
de Gestion
Administrativa SENA.

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 continuacién el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
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 ejecucion contractual.
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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 la Certificacion de Afiliacion correspondientes a EPS, PENSION y ARL. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

Firma
Roberto Ramos Bautista
Contratista

C.C. No. 79470462

Recibi a satisfaccion:

Firma

DIEGO ALBEIRO GARAY FORERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9060581 de 2026
Cargo del supervisor: Coordinador de Articulacién con la Media y Programas Especiales
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EVIDENCIAS

PROSPERO PINZON 12 DE FEBRERO/2026
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JOSE JOAQUIN VARGAS 13 DE FEBRERO/2026

PRESENTACION DE FATIMA 16 DE FEBRERO/2026

GTH-F-062 V10

10



GTH-F-062 V10

11



SENA

GTH-F-062 V10

12



SENA

TR

L W, Y
|

|

IED HERNANDO DURAN DUSSAN 17 DE FEBRERO/2026

GTH-F-062 V10
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ACTA No. 02

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: REINDUCCION APRENDICES GRADO UNDECIMO,
FICHA( ), PROGRAMA TECNICO ASISTENCIA ADMINISTRATIVA IED HERNANDO DURAN
DUSSAN

CIUDAD Y FECHA: Bogota, D.C. 18 de HORA INICIO: | HORA FIN:
Bogota, D.C. Febrero de 2024 13:00 horas 18:00 horas
LUGAR Y/O ENLACE: IED Ambiente de formacién: | DIRECCION / REGIONAL /
HERNANDO DURAN Sala de sistemas — IED CENTRO: General / Distrito
DUSAN. ! Hernando Duran Dussan | Capital / Gestion Administrativa

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. Presentacion Instructor(a) y Aprendices
2. Presentacion de los aspectos mas importantes de la Entidad SENA, programa Articulacion

y técnico Asistencia Administrativa. (Se hace claridad que se queda en el punto niimero 2 de

Induccion de primera vez del técnico en asistencia administrativa. por parte de los dos
instructores del CGA ).
3. Aplicacidn del taller de reglamento del Aprendiz.

14
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2. Presentacion de los aspectos mas importantes de la Entidad SENA, programa Articulacion

y técnico Asistencia Administrativa. ( Se hace claridad que se queda en el punto niimero 2 de

Induccion de primera vez del técnico en asistencia administrativa. por parte de los dos

instructores del CGA ).

3. Aplicacion del taller de reglamento del Aprendiz.

4, Requisitos de aprobacion y certificacion del Aprendiz SENA.
5. Registro de los datos del Vocero(a)

6. Exploracion de plataformas y recursos del Aprendiz

7. Resolucion de Inquietudes

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:

| Realizar proceso de Reinduccion SENA a los Aprendices de grado undécimo, Ficha ( %

Institucion Educativa Distrital.

DESARROLLO DE LA REUNION

En el marco del desarrollo académico de formacién Profesional Integral del SENA, se inicio el
proceso de reinduccion a los Aprendices de la institucion educativa Distrital Hernando Duran
Dussan, Ficha ( ), a cargo del(a) instructor(es) Roberto Ramos - Carlos Mario Ospina en |
donde se abordaron las siguientes tematicas:

15
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DE: ASISTENTES Y APROBACION DECISIONES

|
|
|

Ospino

Sena

NOMBRE DEPENDENCIA/ APRUEBA OBSERVACION FIRMA O
EMPRESA (s1/NO) PARTICIPACION
VIRTUAL
Aprendices IED Hernando Sl Ninguna Se adjunta lista de
Ficha (Decimo Duran Dussan asistencia
ficha nueva).
Aideé Garzon — | Coordinador(a) — Sl Ninguna
Coordinadora. Docente de
Enlace IED
Hernando Duran
Dussan.
Roberto Ramos Instructor(a) Sl Ninguna_—
Sena
Carlos Mario Instructor(a) SI ‘Ninguna

GTH-F-062 V10
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ROBERTO RAMOS BAUTISTA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 02/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 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: ROBERTO RAMOS BAUTISTA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

22/02/26 21:21 Page 1 of 1



