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GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Bogota D.C., 14 Abril de 2026

Sefior
Diego Albeiro Garay Forero
SUPERVISOR CONTRATO
No. CO1.PCCNTR.9058373 de 2026
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de Articulacidn
Con la media y programas especiales
Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual
mes abril del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9058373 del afio 2026

Hoyos Rodriguez Nelson, identificado con la cédula de ciudadania 79.916.350 de Bogota en mi calidad de
Contratista del SENA, en Coordinacidon Académica de articulacién con la media y programas especiales, 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: 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).

Plazo: Sera hasta el 30 de Noviembre de 2026.
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Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,

para desarrollar actividades orientadas a la planeacidn, ejecucidn y evaluacion de la Formacidn Profesional

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

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

Ejecucion mensual de actividades:

Nro.

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

Contribuir a la aplicacién de los principios del
Proyecto Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables,
armonizando las estrategias pedagdgicas con
la misién y vision institucional.

Se continud la
actualizaciéon de guias
de aprendizaje, segun
cronograma de
competencia registrar
informacidn, junto con
las del centro de
formacion.

Enlace:

https://drive.google.com
/drive/folders/1vTxYIXD8
EC06ZnkH8EfxmPBOdZZ
GBux

Aplicar los lineamientos vigentes del
Reglamento del Aprendiz y demds directrices
institucionales aplicables al objeto
contractual, en lo concerniente a procesos
formativos y a la gestidon académica asociada.

Se establecieron
lineamientos vigentes
mediante la
construccion de talleres
de las  actividades
realizadas  con los
aprendices.

Evidencias Fotogréficas

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.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

Desarrollar acciones de apoyo a la formacién
profesional conforme al plan de trabajo y la
programacion previamente concertada parala
entrega de productos, articuldandose con la
coordinacion académica cuando se requiera.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

Aportar en la planeacién, ejecucidon vy
evaluacién de las actividades y procesos
vinculados al contrato, y remitir los informes y
soportes dentro de los plazos acordados para
su verificacion.

Se entrega los informes
en la plataforma SI
CONTRATISTA y SECORP Il

Pantallazo de las
plataformas

diligenciadas.

Registrar en Sofia Plus las novedades definidas
para el proceso, garantizando oportunidad vy
consistencia en los datos de matricula, retiros,
novedades y eventos asociados a la formacion.

Se realizd revision segln

fichas asignadas para
listado definitivo de
aprendices en

formacidn en Sofia plus.

Pantallazo de la
plataforma utilizada

GCCON-F-087 V1



SENA

N

7 |Gestionar el registro de inasistencias y|Se realizé llamado de
reportar los casos que correspondan |asistencia fichas
(desercion, riesgo, situaciones de convivencia | asignadas Colegios
y otras tipificadas), siguiendo el procedimiento | Cristdbal Colon IED y| Evidencia Fotografica
institucional aplicable. Hernando Duran Dusan
IED.
8 | Verificar la coherencia de la informacién de e
. . . Se socializo listado para
aprendices y sus contactos, incluidos datos de .
. . , que los aprendices
acudientes y emergencia, e informar al| .. Lo - . . -
. . . | diligencien informaciéon| Evidencia Fotografica
Supervisor o canal definido cualquier .
. . o - pertinente de datos
inconsistencia identificada.
personales.
9 |Elaborar, actualizar y entregar los ajustes
razonables que correspondan, documentando s s
L ; . No se requirié la No se requirié la
su aplicacién y evidencias, para asegurar . .
; , . : actividad actividad
inclusidn y equidad en el proceso formativo.
10 | Apoyar procesos de induccion y validacién de | Se realizé Induccién de
aprendizajes conforme a los requerimientos | competencia
del drea vy lineamientos institucionales, |transversal con los| Evidencias Fotogréficas
dejando evidencia de las actividades vy |aprendices de fichas por
resultados obtenidos. parte del colegio San
Pedro Claver.
11 |Registrar y documentar la informacién
relevante de aprendices requerida para la
. . No se requirid la No se requirid la
trazabilidad del proceso, garantizando reserva . .
. Y . actividad actividad
y el cumplimiento de la politica de tratamiento
de datos.
12 | Cumplir las disposiciones de proteccién de datos
personales aplicables, de conformidad con el No se requirié la No se requirié la
Acuerdo 009 de 2016 del SENA y la Ley 1581 de .. ..
actividad actividad
2012, y sus normas concordantes.
13 | Asistir a las reuniones técnicas y comités que |Se  realizd  reunidn
sean convocados para verificacion de | programada al CGA para
productos y seguimiento contractual, dejando | socializacién de . . -
. . , . Evidencias Fotograficas
constancia o acta cuando se solicite, dentro |asesorias  técnico —
del alcance del contrato. pedagdgica a colegios.
14 |Apoyar actividades de divulgacién vy

promocién de programas y servicios definidos
en el contrato, aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme al plan de
trabajo.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad
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15

Elaborar y remitir informes periddicos sobre el
avance vy resultados de las actividades
contratadas, con evidencias, alertas y acciones
de mejora, para efectos de seguimiento y
recibo a satisfaccion.

Se realizé informes
solicitados por la oficina
de articulacién  de
actividades realizadas
objeto contractual N° 22

Evidencias Fotogréficas

16

Participar en proyectos de investigacidon
previamente autorizados, cumpliendo las
condiciones definidas y las politicas de
propiedad intelectual aplicables.

No se requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

17

Aplicar las disposiciones vigentes en gestién
objeto,
institucionales

documental relacionadas con el

utilizando los instrumentos

(procesos, procedimientos, formatos,

plantillas y formularios) definidos para tal fin.

Se registra la ejecucién

contractual en los

nuevos formatos
requeridos por la
Coordinacion

de

con la

Académica
Articulacion
media vy
especiales.

programas

Evidencias Fotogréficas

18

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

Se evidencia en buenas
condiciones el recibido y
entrega de los
ambientes de formacién
utilizados tanto en los
colegios Cristébal Colon
IED y Hernando Duran
Duran |ED, de igual
manera en el CGA.

Evidencias Fotograficas

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 requirié la
actividad

No se requirié la
actividad

20

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

Se realizé actividades en
los equipos
institucionales del CGA 'y
equipos propios del
contratista para el
desarrollo de
actividades laborales.

Evidencias Fotograficas
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21 | Atender las circulares y resoluciones aplicables
al objeto contractual y mantener actualizado

el Formato Unico de Inventario Documental No se requirid la No se requirid la
(FUID) de los archivos a su cargo, cuando actividad actividad
aplique.

22 |Ejecutar actividades adicionales que se|Se realizé actividades
acuerden formalmente con el Supervisor |asignadas segun objeto
mediante ajuste al plan de trabajo o acta, | contractual nimero 22
siempre dentro del marco del objetojen el horario del
contractual y sin desbordar el alcance |instructor para asistirlos| Evidencias Fotograficas

contratado. dias lunes, labores
administrativas en el
CGA.

23 |Implementar estrategias de formacién
inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y personalizacién en los No se requirid la No se requirid la
procesos de ensefianza y aprendizaje, dejando actividad actividad

evidencia de su aplicacidn.

24 | Participar en actividades de monitoreo vy
evaluacion definidas para el contrato,
aportando insumos y analisis que permitan No se requirié la No se requirié la
identificar avances, oportunidades de mejora actividad actividad

y retroalimentacion.

25 |Elaborar, actualizar, hacer seguimiento vy
entregar los planes asociados al proceso
(mejoramiento, acompafiamiento,
permanencia u otros definidos), asegurando
su ejecucion conforme a lo pactado.

No se requirié la No se requirié la
actividad actividad

A continuacidn, 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 para
legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.
Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p LUGAR DE
ITEM NRO. DE LA ORDEN DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
X X X X
2 X X X X

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados como evidencias
del cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla
del mes de febrero de seguridad social y parafiscal No 8371800019 Compensar correspondientes a EPS,
PENSION y ARL (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti tramites”).

Cordialmente,

C)telaon Q/&yad Kpariguez

Nelson Hoyos Rodriguez
Contratista
C.C. No 79.916.350 Bta.

Recibi a satisfaccion:
Firmado digitalmente por
DIEGO ALBEIRO GARAY
Fecha: 2026.04.15 17:58:23
-05'00'

Diego Albeiro Garay Forero

Supervisor Contrato

No CO1.PCCNTR.9058373 de 2026

Coordinador Académico

Control de Cambios

p FECHA DE ENTRADA
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
EN VIGENCIA

Creacion del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracidn del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacién documental
correspondiente.
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Evidencias del desarrollo de las actividades contractuales del mes de abril de 2026
Nombre del Contratista: Nelson Hoyos Rodriguez

Contrato No: No. CO1.PCCNTR.9058373

Evidencia Obligacion 1: Fecha Abril 06 — 13 — 20 — 27 de 2026

Contribuir a la aplicacién de los principios del Proyecto Educativo/Institucional en los
productos y recursos entregables, armonizando las estrategias pedagdgicas con la misién y

vision institucional.

LDriVe Q. Buscar en Drive = ® © 4 #
+ nuewo Compartido conmigo > ORGANIZARINFO AAV3 > GUIAS ARTICULACION-...~ 2 (= [ve) @

@ Pgina principel [tipo - | [ Personas - || Modificado - || Fuente - |

»[@ Miunidad

Nombre 4
+ [ Ordenadores

B Gumss..
2, Compartido conmigo
(@® Reciente

¢ Destacados

® spam
[ Papelera

& Almacenamiento

8,94 GB de 15 GB usado

Obtener mas
almacenamiento
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Evidencia Obligacion 2: Fecha Abril 07 — 08 — 09 -10 de 2026

Aplicar los lineamientos vigentes del Reglamento del Aprendiz y demds directrices
institucionales aplicables al objeto contractual, en lo concerniente a procesos formativos y
a la gestidn académica asociada.

Evidencia Obligacion 5: Fecha Abril 13 — 14 de 2026

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

NELSON HOYOS RODRIGUEZ 79916350 CONTRATISTA  Ayuda Cerrar Sesién 14 de Abril de 2026

SENA |Sistemade Informacion
7A Contratistas

Informacién General ¥ | Informacién Contractual

@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Inicio Generar Planilla | Capacitacién SST ¥ | Manual de discapacidad

—Anuncios

Autorizé al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA para hacer uso de la informacion consignada dentro del aplicativo Sistema de Informacion de
Contratistas. Esta informacion serd utilizada para mantener la hoja de vida actualizada y realizar la planilla basica Ley 1607 de mayo de 2012, para
cobro de los respectivos honorarios.

[ ]
SENA
Bienvenido(a) sr(a) contratista 7/\V

Realice la

de Seguridad y Salud
en el Trabajo SST

GTH-F-062 V10
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| =] = Archive Inicio Vista Ayuda
- W~ 3 O~ ¢ B~ & & ~ ~  Pasosrapidos ~ i Report Message - Adobe Acrobat Sign for M... ~ - .
L
22 v Favoritos Bandejadeentrada % O [ = = PorFecha GESTION PLANILLAS - S| CONTRATISTAS E INFORME CONTRACTUAL - ABRIL
- 2026
5 Bandgjade entr... 2 Buenos dias compafieros Atento saludo Amablement... -
v
> Elementos enviados ~  Semana pasada I ’ Diego Albeiro Garay Forero (@ €, &~ R v | E
L 72 o o - Dom 12/04/2026 7:00
Borradores 0 Diego Albeiro Garay Forero
GESTION PLANILLAS - S| CONTRATISTA...  Dom 7:00 @ Retencion: 10 Year Delete (10 aftos) Expira: Mié 09/04/2036 7:00
s nhoyos@sena.edu.co 11-9404 Bogotd D.C., 12 de abril de 2026 Cordial sal...
11-3404
a@ & Bandejadeent.. 2 a articulacioncga . o abril &
_ Reunién Presencial Asesores Técnicos Ped...  Vie 10/04 Bogats D.C., 12 de abril de 2026
7 Borradores Buen dia Estimados Instructores, Deseando que se e... Cordial saludo, respetadala) Contratista.
B> Elementos enviados articulacioncga; Nelson Hoyos Rodriguez 2 En atencidn a la Circular 3-2025-000257 emitida por la Direccién General, donde
T Coeredinms > (A Informe Activivides 06 Abril-2026 Obligac... Mar 07/04 se informa que para los pagos referentes a la vigencia 2026, es necesario gue el
Buenos dias Estimado Instructor Nelson, Agradecem... Informe de Gestion Financiera (GF) sea firmado por el Contratista y el Supervisor
3 Correo no deseado G Actvidsdes de . de Contrato.
(@ Notas Asi mismo es necesario que el Informe Mensual de Ejecucion Contractual-
m Notificaciones Adobe GCCON-F-087 V1 (GC) sea firmado por el Contratista y el Supervisor de Contrato.
3 Archivo Invitacién | Charla sobre productividad y ... Lun 06/04 )
Nota: Si no logra visualizar la imagen de esta comuni. A continuacion, me permito compartir link
£ Historial de conver... https://forms.gle/)a009gXdbiPpDZcUb donde deberan cargar |a planilla generada
Es o e ~ Mes pasado . desde el aplicativo SIContratistas, esta debe contener nimero de planilla de .

Evidencia Obligacién 6: Fecha Abril 15 —-16 - 17 de 2026

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.

Instructor v
(& Disefio Curricular < ijorme Ruta de Apl’El’l R
Fichas de Caracterizacion
o
[ Ejecucién de la Formacién v
Administrar Ruta de Aprendizaje v Fi [Datos de la Bﬂsqueda I
Consultar Ruta del Aprendiz Debe seleccionar almenos un filtro.
) R
Generar Excel de Planeacion
. ) 3171187 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
Pedagogica
p fuc) 3171201 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
=] 3171926 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Generar PDF de Proyecto Formativo N =
fuc) 3171933 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
] 3172007 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Gestion de la Ruta de Aprendizaje < =
fuc) 3172017 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
fuc) 3172295 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Reportes v
fuc] 3172435 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Generacién de Informes fuc] 3172666 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
fuc] 3172738 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .
Informe Ruta Aprendizaje ] 12 »
Iioses Lk knma oy P ¥l Para cerrar esta ventana presione Ia tecla Esc.
Reporte de Juicios de Evaluacién
Solicitud de Segunda Evaluacién <
Complementaria Virtual <
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Evidencia Obligacion 7: Fechas Abril 07-08-09-10-14-15-16-17-21-22-23-24-28-

29 -

30 de 2026

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

@l  Asistencia Ficha 3171926 CC U & £ Buscar herramientas, ayuda y mucho més (A 2 Nelson Hoyos Rod... QD
Archivo  Inicio  Insertar Compartir  Disefio de pdgina  Férmulas  Datos  Revisar Vista Automatizar Ayuda  Dibujo O Comentarios || 7w | | & v
O~ @  calibri ~ 1 v~ N v Gy A v =~ = ~ | General v By Oy 08 T v A7~ 8~ [Bl~ My Copilot | -- -
Al ~ & v
A B © D E F 6l H 1 7 KL MNOTPQR s T ulv|w x| Y|Zz|asABACADAE AFAGAH a1 Alg
2 CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
3 COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
4 PROGRAMA DE FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
5 [INSTRUCTOR 1: | NELSON HOYOS RODRIGUEZ INSTITUCION EDUCATIVA ARTICULADA:
6 |INSTRUCTOR 2 [ XXX FECHA DE INICIO [ 24/2/2026 FECHA DI
7 [DIAS DE FORMACION MARTES HORARIO | DE_13:30 A 18:30 TOTAL DE HORA
8 es |_FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO | SE
’ DOCUMENTO DE 9
Ne APELLIDOS NOMBRES
10 IDENTIDAD comp eua|eea |eua |eva |eua |eua |ea |ea |ea |ea |ea |ea |ea |ea |ea | | |ea | eva |eva |eva |era
11 DIA J 1017|2431 7 |14
12 1 TI 1033107389 CANON RAMIREZ MARIA ALEJANDRA X[ X[ X[X X
13 2 TI 1121878987 DURAN VEGA VICTOR EMANUEL X[ X|X X
14 3 [TI 1076245473 FLOREZ BARRETO LUIS ARMANDO X[ X|X|X X
15 4 TI 1033106673 GUTIERREZ PARDO SAMUEL X[ X|X|X |
16| 5 [TI1028491349 HERNANDEZ TOBASIA | KAREN TATIANA X[ X[X[X X
17| 6 [m10a3torore LINARES BEJARANO CRISTIAN FELIPE X[ X[X[X 1
L Jsl_7_lmiozsdza LOZANO CUELLAR JOHAN SEBASTIAN XTXTXTX X -
= ELABORAR ATENDER CLENTES +
2 CENTRO DE FORMACION: SENA CENTRO DE GESTIGON ADMINISTRATIVA. I]
3 COORDINACION DE ARTICULACION CON LA MEDIA.
4 PROGRAMA DE_FORMACION: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA
5 [INSTRUCTOR 1: T NELSON HOYOS RODRIGUEZ INSTITUCIGN EDUCATIVA ARTICULADA:
6 |INSTRUCTOR 2 [ XXX FECHA DE INICIO | 5/3/2026 FECHA DE FINA
7 |DIAS DE FORMACION JUEVES HORARIO DE 13:30 A 18:30 TOTAL DE HORAS |
8 FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JuLio AGOSTO | SEPTIE
9 DOCUMENTO DE ves COMPETENCIA COMPETENCIA COMPETENCIA COMPET
Ne APELLIDOS NOMBRES
10 IDENTIDAD COMP 5 (12|14 28|20
gL DIA |TRA|TRA|TRA|TRA|TRA| TRA| TRA| TRA| TRA| TRA|
12[ 1 | T1-1028888025 [BARON MOLINA SARA VALENTINA X[ xX[X]X X
1B 2 PPT- 6656452 |BARRIOS MORALES SAUL EDUARDO X[ x[x[x X
14 3 TI- CAICEDO ROZO TIFANNY DAYANNA X[ X|1[X X
15 4 TI- 1141325670 |CARDENAS NARANIO ANGEL MAURICIO X[ X[ X[X X
16 5 TI- 1013441105 |CARDONA DE LA OSSA SARA MICHELL X|IX|X[X X
17 6 TI-1232357843 |CHACON MANCILLA ASHLI SARAY X X|X|X X
18 7 TI- 1028546012 |DAZA PINEDA LAURA BALENTINA X X[ XX X
19 8 TI- 1026275074 |DUARTE CARRILLO KATHERINE SOFIA XIXIXIX X -
a — = »
= TRAMITAR TRAMITAR +

Evidencia Obligacién 8: Fecha Abril 09 - 14 de 2026

Verificar la coherencia de la informacién de aprendices y sus contactos, incluidos datos de
acudientes y emergencia, e informar al Supervisor o canal definido cualquier inconsistencia
identificada.
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Base de Datos Aprendices
|IED Hernando Duran Dussan Ficha 3456991

Favor registrar la siguiente informacian.

Tratamiento de datos: Dange cumplimienta a lo dispuesto en la Ley 1581 de 2012, "Por
el cual se dictan disposiciones generales para la protecciin de datos personales” y de
‘conformidad con o sefialadn en ¢l Decreto 1377 de 2013, con la firma de este documento
manifiesto que he sido informada por el SENA lais) finalidad(es) de la recoleccién de los
datns personales, | ual consiste en fines académicos

Tipo de documento (Margue con una x)
T cc PPT PEP CE

Numero de documento,

Apellidos del Aprends

Nombses del Aprendiz

Celular

Direccitn

Barrio

Localidad

Correa GMAIL,

Fecha de

Nombre del Proyecto Productivo i)
Actividad que desarrolla el Proyecta,

Estado de la prictica empresartal: (Al lado de cada item marque con una X la de mayor

sinceridad)
¥a la terming en un 1009 | |
Inicie ¢l 2024 y terminare en el afo 2025 | |

| Mo he iniciado as practicas |

Nombres y apellidos

Celular

Parentesco

Evidencia Obligacion 10: Fecha Abril 08 — 10 de 2026

Apoyar procesos de induccidn y validacion de aprendizajes conforme a los requerimientos del area
y lineamientos institucionales, dejando evidencia de las actividades y resultados obtenidos.
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Evidencia Obligacion 13: Fecha Abril 15 de 2026

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

Outlook Q Buscar
| a = Archivo Inico Vista Ayuda
& Correo nuevo  ~ R 3 g & & ~ {7 Pasos rapidos - i Report Message ~ [ Adobe Acrobat Sign for M... v

— L) P!
[}
5o ~ Favoritos Bandejadeentrada % O [ = =| Porfecha Reunién Presencial Asesores Técnicos Pedagdgicos - CGA SENA @ publica
-
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Evidencia Obligacion 15: Fecha Abril 06 — 13 de 2026

Elaborar y remitir informes periddicos sobre el avance y resultados de las actividades contratadas,
con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de seguimiento y recibo a satisfaccion.

GTH-F-062 V10



SENA

MES ABRIL 2026

ACTIVIDADES DE APOYO — OBLIGACION N°22

Relacion de actividades de apoyo para la Obligacion # 22

Fecha Actividad

Evidencia

1. Se continué con la
Elaboracién de Guia de
aprendizaje 2026, para
la competencia
Registrar informacién,
teniendo en cuenta las
guias del centro de
formacién 'y nuevo
cronograma 2026 —
2027 para  grados
decimos.

Lunes, 06 de 2
Abril 2026

Se recibié correo por
parte de articulacion
media para confirmar
el curso  “Ejercer
derechos
fundamentales  del
trabajo en el marco de
Ia Constitucin Politica
y los convenios.

3. Se realiz6 cronograma
de las actividades a
desarrollar para dar
inicio este miércoles 08

de abril, Colegio
parroquial san Pedro
Claver.
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Evidencia Obligacién 17: Fecha Abril 13 — 14 de 2026

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.
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Diego Albeiro Garay Forero

11-9404
Bogota D.C., 12 de abril de 2026
Cordial saludo, respetado(s] Contratista.

En atencion a la Circular 3-2025-000257 emitida por la Direccion General, donde
se informa que para los pagos referentes a la vigencia 2026, es necesario que el
Informe de Gestién Financiera (GF) sea firmado por el Contratista y el Supervisor
de Contrato.

Asi mismo es necesario que el Informe Mensual de Ejecucion Contractual-
GCCON-F-087 V1 (GC) sea firmado por el Contratista y el Supervisor de Contrato.

A continuacion, me permito compartir link
https://forms.gle/laco9qxdbiPpDZcU6 donde deberan cargar la planilla generada
desde el aplicativo SiContratistas, esta debe contener nimera de planilla de

Lli

sepuridad social correspondiente al mes de MARZO, 185 0 actividades
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Evidencia Obligacion 18: Fechas Abril 07 -08-09-10-14-15-16-17-21-22-23-24-28
-29 - 30 de 2026

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

Evidencia Obligacion 20: Fecha Abril 06 — 13 — 20 — 27 de 2026

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

GTH-F-062 V10



SENA

N

Evidencia Obligacion 22: Fecha Abril 06 — 13 — 20 — 27 de 2026

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.

MES ABRIL 2026

ACTIVIDADES DE APOYO — OBLIGACION N°22

Relacion de actividades de apoyo para la Obligacion # 22
+

Fecha Actividad Evidencia

1. Se continué con la
Elaboracién de Guia de
aprendizaje 2026, para

la competencia #ROCESS b Gl BB FOANAACHN RO INTEGRAL
Registrar informacién, FORRATD BUlA B ArmEnGA
teniendo en cuenta las L IDINTWICAGEN B4 LA Bk 08 AP RN

guias del centro de
formacién y nuevo
cronograma 2026 —
2027 para grados

decimos.
Lunes, 06 de 2. Se recibié correo por
Abril 2026 parte de articulacidn

media para confirmar
el curso  “Ejercer
derechos
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: NELSON HOYOS RODRIGUEZ

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3171926 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

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

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas

01 RECONOCER EL DOCUMENTO DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA TECNICA Y TIPO DE TEXTO.

02 PROYECTAR LA REDACCION DE LOS DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS DE ACUERDO CON EL ASUNTO, LA NORMA
TECNICA GRAMATICAL, TIPO DE TEXTO Y LA POLITICA ORGANIZACIONAL.

14/04/26 21:09
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ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

03 ELABORAR DOCUMENTOS EMPRESARIALES Y DE TEXTOS, TENIENDO EN CUENTA LA REDACCION, LAS TECNICAS DE
DIGITACION Y TRANSCRIPCION, LA TECNOLOGIA DISPONIBLE, VELOCIDAD, PRECISION; NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO, NORMATIVA Y POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

04 COMPROBAR QUE LOS DOCUMENTOS ELABORADOS CUMPLAN CON LA NORMA TECNICA, GRAMATICAL, Y POLITICAS DE LA

05 CORREGIR LOS TEXTOS Y DOCUMENTOS REDACTADOS TENIENDO EN CUENTA LAS OBSERVACIONES, LAS NORMAS
GRAMATICALES, TECNICAS Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION.

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodologia y
normativa

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/04/26 21:09
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« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Induccion.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informéticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 19,90

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3456991 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

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

14/04/26 21:09
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« 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:

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas y normativa

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

Fomentar cultura emprendedora segun habilidades y
competencias personales

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

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

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Reconocer recursos financieros de acuerdo con politica 'y
normativa contable

Registrar informacion de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

14/04/26 21:09
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

Tramitar documentos de acuerdo con procesos técnicos y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RA1l. RECONOCER DOCUMENTOS ORGANIZACIONALES TENIENDO EN CUENTA SU TIPOLOGIA

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RA2. IMPLEMENTAR PROCEDIMIENTO TECNICO DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE

RA3. VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO TECNICO DE ACUERDO CON LA NATURALEZA DEL DOCUMENTO Y LINEAMIENTOS DE LA
ORGANIZACION

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: X . ) i
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,90

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 44,80

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

14/04/26 21:09 Page 5 of 6



INSTRUCTOR: NELSON HOYOS RODRIGUEZ

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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