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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 de abril de 2026

Sefior(a)
Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.8995656 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestiéon Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual abril del afio
2026
Referencia: No CO1.PCCNTR.8995656 del afio 2026

Oscar Humberto Gémez Romero, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1.032.364.324, en mi
calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia,
a continuacioén, 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 Veinticuatro Millones
Seiscientos Treinta Y Cuatro Mil Novecientos Ochenta Y Cuatro Pesos M/Cte. (524.634.984). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Cinco (5) pagos iguales, correspondientes
a los meses de Febrero a Junio de 2026, cada uno por valor de Cuatro Millones Setecientos Treinta Y Siete
Mil Cuatrocientos Noventa Y Siete Pesos M/Cte. (54.737.497) b) Un (1) pago final, proporcional al mes de
Julio de 2026, por valor de Novecientos cuarenta y siete mil cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda
corriente ($947.499).

Plazo: Sera hasta el 06 de julio 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 planeacion ejecucion y evaluacion de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacién definida por el Centro de Gestién Administrativa para las jornadas
diurna, nocturna, de madrugada y fines de semana, en modalidades presencial, virtual o a distancia, en
programas de Formacion Titulada y/o Complementaria, asi como el acompafiamiento durante la Etapa

Productiva de los programas ofertados.

Ejecucion mensual de actividades

SENA

N

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Contribuir a la aplicacidn de los | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
principios del Proyecto | contratista la aplicacion de
Educativo/Institucional en los | principios del proyecto | cobro 2026

1 productos y recursos | educativo/institucional,
entregables, armonizando las | de forma permanente
estrategias pedagdgicas con la | durante la ejecucién del
mision y visidn institucional. contrato.
Aplicar los lineamientos | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
vigentes del Reglamento del | contratista de forma
Aprendiz y demas directrices | permanente durante la | cobro 2026
2 institucionales aplicables al | ejecucién del contrato
objeto contractual, en lo
concerniente  a  procesos
formativos y a la gestidn
académica asociada.
Presentar y entregar los | El contratista entrega los | Evidencias Abril cuenta de
productos pactados en el | productos pactados en el
contrato y/o en el plan de | contrato, como plan de cobro 2026
3 trabajo, incluyendo soportes | trabajo, actas de
de aprendizaje derivados de las | seguimiento, planes de
actividades formativas | mejora.
ejecutadas.
Desarrollar acciones de apoyo | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
a la formacién profesional | contratista de forma
conforme al plan de trabajo y | permanente durante la cobro 2026
4 la programacién previamente | ejecucion del contrato
concertada para la entrega de
productos, articuldndose con
la coordinacién académica
cuando se requiera.
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Aportar en la planeacidn,
ejecucién y evaluacién de las
actividades y procesos
vinculados al contrato, vy
remitir los informes y soportes
dentro de los plazos acordados
para su verificacion.

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

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

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

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

registro de

Se realiza por parte del
contratista de forma
permanente durante la
ejecucion del contrato.
Formatos de asistencia

No aplica para el periodo

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

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

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

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

10

Apoyar procesos de induccién
y validacién de aprendizajes
conforme a los requerimientos
del area vy lineamientos
institucionales, dejando

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

GCCON-F-087 V1




4
SENA

N

evidencia de las actividades y
resultados obtenidos.

Registrar y documentar la
informacidn  relevante de
aprendices requerida para la

Se realiza por parte del
contratista de forma
permanente durante la

No aplica para el periodo

11 | trazabilidad  del proceso, | ejecuciéon del contrato.
garantizando reserva vy el - Formatos de
cumplimiento de la politica de asistencia
tratamiento de datos.
Cumplir las disposiciones de | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
proteccion de datos | contratista de forma
personales aplicables, de | permanente durante la cobro 2026
12| conformidad con el Acuerdo ejecucioén del contrato.
009 de 2016 del SENA y la Ley
1581 de 2012, y sus normas
concordantes.
Asistir a las reuniones técnicas | El contratista asiste a las | Evidencias Abril cuenta de
y comités que sean | reuniones de propuestas
convocados para verificacion | por la coordinacién de cobro 2026
13 | de productos y seguimiento | GTH, y se evidencia por
contractual, dejando | medio de firma de la lista
constancia o acta cuando se | de asistencia.
solicite, dentro del alcance del
contrato.
Apoyar actividades de | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
divulgacion y promocién de | contratista de forma
programas y servicios | permanente durante la | cobro 2026
14 | definidos en el contrato, | ejecucion del contrato.
aportando piezas, insumos o
soportes verificables conforme
al plan de trabajo.
Elaborar y remitir informes | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
periddicos sobre el avance y | contratista de forma
resultados de las actividades | permanente durante la cobro 2026
15 contratadas, con evidencias, | ejecucion del contrato.
alertas y acciones de mejora, | Realizacién de acta de
para efectos de seguimiento y | inicio de la ficha asignada
recibo a satisfaccion. como lider.
16 | Participar en proyectos de | No aplica para el periodo | No aplica para el periodo

investigacion
autorizados,

previamente
cumpliendo las
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condiciones definidas y las
politicas de propiedad
intelectual aplicables.

Aplicar las  disposiciones
vigentes en gestién
documental relacionadas con

No aplica para el periodo

No aplica para el periodo

el objeto, utilizando los
17 instrumentos  institucionales
(procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y
formularios) definidos
para tal fin.
Garantizar el uso adecuado de | Se rea liza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
los ambientes de formacidn y | contratista de forma
los recursos asignados para la | permanente durante la cobro 2026
18 | ejecucion del contrato, | ejecucion del contrato.
dejando los espacios en
condiciones de orden vy
disponibilidad al cierre de cada
actividad.
Realizar el reintegro de | Se rea liza por parte del | No aplica para el periodo
materiales, equipos y | contratista de forma
elementos de inventario a | permanente durante la
19 cargo, en condiciones | ejecucion del contrato.
equivalentes a las recibidas,
reportando  novedades vy
asegurando su preservacion.
Aportar los medios vy | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
herramientas propias | contratista de forma
requeridas para cumplir las | permanente durante la cobro 2026
20 actividades contratadas, | ejecucién del contrato.
manteniendo autonomia
técnica y operativa, salvo | Materiales  pedagdgicos
accesos institucionales | para la formacion.
indispensables.
Atender las circulares vy | No aplica para el periodo No aplica para el periodo
21 resoluciones aplicables al

objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico
de Inventario Documental
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N

(FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades | No aplica para el periodo | No aplica para el periodo
adicionales que se acuerden
formalmente con el Supervisor
22 | mediante ajuste al plan de
trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.
Implementar estrategias de | No aplica para el periodo No aplica para el periodo
formacion inclusiva, con
enfoque diferencial,
23 | garantizando equidad y
personalizacién en los
procesos de enseflanza vy
aprendizaje, dejando evidencia
de su aplicacion.
Participar en actividades de | Se realiza por parte del | No aplica para el periodo
monitoreo y evaluacion | contratista de forma
definidas para el contrato, | permanente durante la
24 | aportando insumos y analisis | ejecucion del contrato.
que permitan identificar | Se implementan
avances, oportunidades de | evaluaciones, planes de
mejora y retroalimentacion. mejoramiento, para la
formacion
Elaborar, actualizar, hacer | Se realiza por parte del | Evidencias Abril cuenta de
seguimiento y entregar los | contratista el
planes asociados al proceso | acompafiamiento y | cobro 2026
(mejoramiento, seguimiento, de forma
25 acompafiamiento, permanente durante la
permanencia u otros | ejecucion del contrato.
definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo | Acta de alistamiento a la
pactado. formacién

A continuacién, 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.
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Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.

FECHA DE FECHA DE
P NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 XX XX XX XX
2 XX XX XX XX

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electronicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 9503046521 de planilla expedida por aportes en

linea, referente al mes de marzo del 2026.

Cordialmente,

O=xAe GS-HE2-.

Oscar Humberto Gémez Romero

Contratista
C.C. No. 1.032.364.324 de Bogota D.C.

Firmado digitalmente por
RAFAEL ALBERTO NARANJO

ﬂ/g NOSSA

Fecha: 2026.04.14 12:26:21

-05'00'

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Supervisor del contrato No CO1.PCCNTR.8995656 de 2026

coordinador académico
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EVIDENCIAS CORRESPONDIENTES A LA EJECUCION DEL MES DE ABRIL DEL 2026

OBLIGACIONES CONTRACTUALES

Obligacion 1: Contribuir a la aplicacién de los principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los productos y recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagdgicas con la misidn y vision institucional.

Se realiza por parte del contratista la aplicacion de principios del proyecto educativo/institucional, de
forma permanente durante la ejecucidn del contrato.

Obligacion 2: 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 gestiéon académica asociada.

m Reglamento del aprendiz Acuerdo_sena_0009_2024.pdf & -

& Abrir con Documentos de G...

Archivo Ver Herramientas Ayuda

Pagina | 1 |/ 49 S, (=] —+

u 1
ACUERDO 9 DE 2024
(noviembre 5)
<Fuente: Archivo interno entidad emisora>
2

Diario Oficial No. 52.947 de 21 de noviembre de 2024
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Por medio del cual se adopta el Reglamento del Aprendiz SENA y se derogan los Acuerdos 07
de 2012, 02 de 2014, 06 de 2023 y 02 de 2024

EL CONSEJO DIRECTIVO NACIONAL
3

En ejercicio de sus facultades legales y reglamentarias, en especial Ta que le confiere el numeral 8
del articulo 30 del Decreto 249 de 2004, y

CONSIDERANDO:

. Que la Constitucién Politica sefala en el articulo 54 que s "obligacion del Estado y de los
empleadores ofrecer formacion y habilitacién profesional y técnica a quienes lo requieran. El
4 . Estado debe propiciar la ubicacion laboral de las personas en edad de trabajar y garantizar a los

minusvélidos el derecho a un trabajo acorde con sus condiciones de salud”

Que la Constitucion Politica establece en el articulo 679 que la "educacion es un derecho de la
persona y un servicio piiblico que tiene una funcién social; con ella se busca el acceso al
conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los demis bienes y valores de la cultura. La educacion
formara al colombiano en eto a los derechos humanos, a la paz y a la democracia; y en la
préctica del trabajo vy la recreacion, para el mejoramiento cultural, cientifico, tecnologico y para
la proteccion del ambiente”

Que la Ley 30 de 1992, "por la cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior,
establece en su articulo 79; "Los campos de accion de la Educacion Superior, son: El de la

técnica, el de la ciencia, el de la tecnologia, el de las humanidades, el del arte y el de la filosofia"

Obligacion 3: 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.




‘\‘Zw‘l‘l-éw‘lw-lw‘3w‘4- $50 161 7180108101 A1 1201130114 11501 16

PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacisn del Programa de Formacién: PROCESAR DATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TECNICO Y METODOLOGIA ESTADISTICA

Cédigo del Programa de Formacion: 210601026

Nombre del Proyecto Formativo (si aplica):

Fase del Proyecto (si aplica):

Actividad de Proyecto Formativo (si aplica):

Competencia: PROCESAMIENTO DE DATOS.

Resultados de Aprendizaje:
+ Establecer el sistema de procesamiento de informacion de acuerdo con las

necesidades de investigacion y la unidad

¥ Proyectar la recopilacion de 6n y datos requeridos por la investigacion,

segun fuentes de informacion, objetivos propuestos y de la unidad,
+ Analizar los resultados del proceso de tabulacién de informacién teniendo en
cuenta el propésito de la investigacion.

+ Identificar las necesidades de informacion de los usuarios, teniendo en cuenta

de i6n, p y politicas definidos por la unidad.

+ Propener acciones de mejora y correccién al proceso de datos e investigacin
acorde con metodologias e indicadores estadisticos

+ Validar la Informacién de datos recolectados y procesados teniendo en cuenta

+ Metodologia estadistica y proceso investigativo

« Duracién de Ia Guia de Aprendizaie {horas):
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PROCESO DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE

1. IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denominacién del Programa de Fermacian: ORIENTAR INVESTIGACIGN FORMATIVA SEGU
REFERENTES TECNICOS.

Cédigo del Programa de Formacién: 240201064

Nombre del Proyecto Formativo [si aplica):

Fase del Proyecto (i aplica):

Actividad de Proyecto Formativo (sl aplica)

Competencia: ORIENTACION DE PROCESOS DE INVESTIGACION APLICADA

Resultados de Aprendizaje:

<

Analizar el contexto productive, segun sus caracteristicas y necesidades.

¥ Proponer solucionss @ las necesidades del contexto, segin resuitados de la
investigacion

v Estructurar el proyecto, de acuerdo a criterios de la investigacion

¥ Argumentar aspectos tedricos del proyect, segin referentes nacionales

= Duracidn de Ia Guis de Aprendizaje (horas):

2. PRESENTACION

El Sena en su compromiso de brindar integralidad en el proceso de formacidn se encuentra
comprometido en dotar con herramientas que amplien el panorama ocupacional de sus
egresados a través de la adquisicion y fortalecimiento de nuevas habilidades requeridas por
€l sector productivo, entre estas las de investigacion; s por esta razon que estaremos

c el i procesos ivos bisico enmarcades en la
estrategia SENNOVA — Sistema de investigacion, desarrollo tecnoldgico e innovacién del
SENA

2. PRESENTACION

Lz velidacién de las técnicas de recoleccién de datos, el tipo de investigacién y los parémetros de
clasificacion estadisticos jusgan un papel trascendental en su parte inicial, para asi, posteriormente
organizar Iz informacién y presentarla de manera grafica bajo variables y frecuencias, las cuales
coadyuvan ol andlisis y a la interpretacin objetiva de los resultados, potencian las conclusiones del
documento final, que es elaboracidn de tipos documentales, lo cual estandariza la aplicacién de citas,
resefias bibliogrficas, coadyuvando el ejercicio con la automatizacién del indice, la automatizacion
de tablas y graficas, ademds de unas caracteristicas para mejorar la redaccién, permitiendo con esto,
comprender y ubicar de manera cienti las diferentes particularidades del decumenta final
de la investigacién.

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexion inicial:

Descripeién de la actividad:

Identificar el método y técnica estadistica para procesar los datos requeridos de acuerdo con las

necesidades de la organizacion.

La identificacién de los métodos de investigacin segin las necesidades de Iz organizacin y sobre de la
investigacion, cenlleva a desarrollar metodologias, las cuales respaldan con métodos estadistices, por lo
cual el aprendiz debe estar en |a capacidad de definir los conceptos y criterios para la identificacién de
los pardmetros estadisticos y sus tipos, los tipos de investigacion, la poblacion, la muestra y la
determinacion de la misma.

Materiales de formacion: Para desarrollar esta actividad adecuadamente, se recomienda revisar los

contenidos presentados en el componente formativo Impartancia y aplicacin de la investigacion

3.2 Activi de izacidn e i i i6n de imi ios para el

aprendizaje:

Descripcién de la actividad:

Mapa Canceptual - C esenciales para el pr de

En esta guiz e abordard a la conceptualizacion de los fundamentos de la investigacién
aplicada de manera general y en el entorno SENA, lo que nos dar herramientas para
cusstionamos y generar ideas de investigacion acordes a necesidades y probleméticas
idenificadas en el contexto productivo al Gue pertenece &l programa de formacién.

La investigacion ha sido el motor diferenciador de la evolucion del mundo en el que vivimos

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE
3.1 Actividades de reflexién inicial:

Descripcion de la actividad:

Usted se encuentra trabajando en una empresa de su drea profesional llamada INNOVEMOS S.AS,
Iz cual cuenta con un drea de investi

cién en la que laboran las personas que realizan investiga
v desarrello tecnolégice para la creacidn de nuevos procesos, Productos y Servicios gue permitan a
|z organizacin ser mas competitiva y crecer en el mercado.

Enla induccion de la empresa, el lider de investigacién le explica como todas las personas tenemes
Ia capacidad de investigar como habilidad innats; aunque en ocasiones suele verse el proceso de
investigar coma algo de expertos, no es asi, ya que de forma permanente estamas investigando en
Ia vida cotidiana

Como cuando queremas preparar una receta nueva y vamas en bisqueda de sus ingredientes y
come hacer a preparacion; o cuando queremos llegar a un desting e investigamos cual es el mejor
transporte para wtilizar o cual es a ruta mas rapida; también cuando nos interesa una aficion, tema
0 banda favorita e investigamos toda sobre ello para poder disfrutarlo o desarrollarlo.

Responda:

o ¢Enqué temas de su interés ha investigado?
o ¢Qué fuentes y metodologias ha utilizado en el desarrollo de dicha tarea?
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La investigacion cientifica es un proceso riguroso y sistematico utilizado para

obtener informacion objetiva y confiable acerca de los fendmenos naturales y

sociales. Se basa en la aplicacion del método cientifico, que implica la formulacién

de hipétesis, la recopilaciéon y analisis de datos, y la interpretacion de los

resultados para llegar a conclusiones y descubrimientos cientificos.
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Obligacion 4: Desarrollar acciones de apoyo a la formacién profesional conforme al plan
de trabajo y la programacién previamente concertada para la entrega de productos,
articulandose con la coordinacidon académica cuando se requiera.

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

BENA CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
7A< DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
PROGRAMACION DE LOS GRUPOS DE APRENDICES
APELLIDOS:  Goémez Romero VINCULACION: CONTRATO
NOMBRES: Oscar Humberto
CEDULA: 1032364324 PERIODO: 05/03/2026 - 14/04/2026
FRANJAS AMBIENTE GRUPO LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACION
15:15 - 16:40 Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion
) ’ Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa
16:40 -18:10 Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion Asistencia y Gestion
B Adminsitrativa Adminsitrativa Adr Adminsitrativa

Pendiente | Orientacién de procesos de| Orientacién de procesos de| Orientacién de procesos de| Orientacion de procesos de |Orientacion de procesos de | o oc o MARZO DE 2026

18:30 - 20:00 Policia Oferta investigacion aplicada investigacion aplicada investigacion aplicada ion aplicada ion aplicada AL 14 DE ABRIL DE 2026
Cerrada TGD 122001 TGD 122901 TGD 122001 TGD 122001 TGD 122901
20:00 - 20:20 RECESO
20:20 -21:50 Policia Peg'c:re‘gie Procesamiento de datos Procesamiento de datos Procesamiento de datos Procesamiento de datos Procesamiento de datos | DEL 05 DE MARZO DE 2026
b : Carada TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 TGD 122901 AL 14 DE ABRIL DE 2026

Obligacion 5: Aportar en la planeacidn, ejecucion y evaluacion de las actividades y
procesos vinculados al contrato, y remitir los informes y soportes dentro de los plazos
acordados para su verificacion.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 6: 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.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 7: Gestionar el registro de inasistencias y reportar los casos que
correspondan (desercidn, riesgo, situaciones de convivencia y otras tipificadas), siguiendo
el procedimiento institucional aplicable.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 8: 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.

N/A para el periodo de pago



Obligacion 9: Elaborar, actualizar y entregar los ajustes razonables que correspondan,
documentando su aplicacidn y evidencias, para asegurar inclusién y equidad en el proceso
formativo.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 10: Apoyar procesos de induccidn y validacién de aprendizajes conforme a los
requerimientos del drea y lineamientos institucionales, dejando evidencia de las
actividades y resultados obtenidos.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 11: Registrar y documentar la informacion relevante de aprendices requerida
para la trazabilidad del proceso, garantizando reserva y el cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 12: Cumplir las disposiciones de proteccidon de datos personales aplicables,
de conformidad con el Acuerdo 009 de 2016 del SENAy la Ley 1581 de 2012, y sus normas
concordantes.

Se realiza por parte del contratista de forma permanente durante la ejecucién del contrato.

Obligacion 13: Asistir a las reuniones técnicas y comités que sean convocados para
verificacidon de productos y seguimiento contractual, dejando constancia o acta cuando se
solicite, dentro del alcance del contrato.

El contratista asiste a las reuniones de propuestas por la coordinacion, y se evidencia por medio de
registro fotografico.
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ACTA No. 000 gt
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacion a la calidad de la Rals - A
Formacién Profesional Integral, Punto de control / cierre de trimestre del Grupo XXOO00X
correspondiente al programa Tecndlogo en Gestidn Documental
CIUDAD Y FECHA: 8Bogota 0.C., HORA INICIO HORA FIN: gt
> Recuside goe «f Pumte de Con
XX de 00X de 2026 XX XX horas XXX horas I semana 8,y que o clerre do

! 4 fralizay el rimestre. Sobs e
LUGAR Y/O ENLACE: | Coordinacién Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO

Gestion Documental y de la CAPITAL / CENTRO DE GESTION
Informacién, Ambiente XXX ADMINISTRATIVA.
AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

1. Identificar el grupo, programacién y el equipo ejecutor

2. Aprendices que aparec o @ 1 (Agrendices

- »
i MECEFe _OAFF0 A S ST ey

Jose David Gutierrez Pedreros s+

T NOK

stellyn js & Jenny Paol... &  Jose David G...

& X w0

Obligacion 14: Apoyar actividades de divulgacidn y promocion de programas y servicios
definidos en el contrato, aportando piezas, insumos o soportes verificables conforme al
plan de trabajo.
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PLANEACION

INSTRUCTIVO ¥

Obligacion 15: Elaborar y remitir informes periddicos sobre el avance y resultados de
actividades contratadas, con evidencias, alertas y acciones de mejora, para efectos de
seguimiento y recibo a satisfaccion.

las

ACTA No. 096

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Alistamiento y planeacion de Iz Formacién Profesional Integral del |
6 =1 programa Tecnélogo en Gestién Dacumental.

wimestr 52 ipo de caracter
CIUDAD Y FECHA: Bogots D, HORA INICIO: HORA FIN
10 de marza de 2026 1830 horzs 2000 horzs

Coordinasian Aczdémics o=
‘Gestién Dacumental y dela

LUGAR ¥/Q ENLACE: -
DIRECCIGN GEMERAL / DISTRITO CAPITAL /

Informacién,

AGENDA © PUNTOS PARA DESARROLLAR:
1. identificar  ficha de caracterizacion, programacién y el equipa ejscutor.
2. Reslizar el ali Y sgdgica de lz PP
5. Definir compromisos para el desarrolls de Iz farmacian profesional integral

‘OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Establacer entre &l 2quipo &jecutor de insuctarss, 12 pianeacion de las acthidades para & desarrolio del Procesa
de Formacicn Integral durante ¢l | trimestre de 2026, del grupo XXX, correspondiente al programa Tecniloga en

DESARROLLO DE LA REUNIGN

“Sa retinen Ios instructores del equipo ejecutor, Oscar Humberto Gomez Romera (Lider del grupa), pars elaborar el
infrme de razzbilidad de I Formacién profesions intagral del grupo

1. identificar &l grupo, programacion y el eguipo ejecutor:

Informacién geners! del grups Gk

z
documentales primarias y

én: Tecndlogo 5 o Versi
Proyecto Formativo: Disefio = implementacion de un progrema d transfers
) - g

Trimestre actual de formacién del grupo: 1 Trimestre.
Jornads: Nocturme
Nimero de aprendices “en ejecucin” (sofia Plus): g aprendices

para el desarrollo de Iz formarién de Iz fichz en el primer trimestre de formacidn, se han asignado las siguientas
compasencias & instructorss:

Competencia

Orientar investigacion
fasmmativa segin
referentes téenitos -
280201064

Resultsdos de spr

L Analizar el conserto productivo segin tus
caractesisticas y pecesidades

2. Bitructurar ol proyects de acuerdo  erterios de

i investigacian.

3 Argumentar aspectos tebricos del proyecto

segin referentes nasionales e nternacionales

4. Propener salucionss & las necesdades del
cantexta segun resultades de fa investigacion.

Instruetor

Oscar Humberto Gémes Ramers

Pracesamiento de Dates
210601026

L interpretar la necesidades y vipes de
informacidn e investigacién de la empress, de
‘acuerdo can lo: abjetivos propuedtos

2. Proyectar la recopilacion de la informacién
dstos de investigacin de diversas fuentes de
acuerds con s objetives y necesidades de fa

arganizacidn

4 Angizar los resubados del praceso de
informacidn tenienda en cusnta o prepdsis de la
uestigacién, a4 normas bécnicss para ks
arssentacién de infarmes y I pollicas de Ia

arganizacidn,

5. Validar I informacin y datos recolectsdas y
proesados tenienda en cuents metodalagia
estaistica { proceso de invesligativa

6. Propener acciones de mejora y comeccidn 2|
groceso de datar e investigasda scorde con
metadologias & indicadares estaditicos

Osear Humberte Gémes Ramere.

Obligacion 16: Participar en proyectos de investigacion previamente autorizados,
cumpliendo las condiciones definidas y las politicas de propiedad intelectual aplicables.

N/A para el periodo de pago




Obligacion 17: Aplicar las disposiciones vigentes en gestion documental relacionadas con
el objeto, utilizando los instrumentos institucionales (procesos, procedimientos,
formatos, plantillas y formularios) definidos para tal fin.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 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 vela por el adecuado uso de los ambientes de formacion y recursos asignados, reportando el
estado de estos y asegurando su mantenimiento basico al finalizar cada actividad.

Obligacion 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.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 20: Aportar los medios y herramientas propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas, manteniendo autonomia técnica y operativa, salvo accesos
institucionales indispensables.
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Obligacion 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.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 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.




N/A para el periodo de pago

Obligacion 23: Implementar estrategias de formacion inclusiva, con  enfoque
diferencial, garantizando equidad y personalizacién en los procesos de ensefianza vy
aprendizaje, dejando evidencia de su aplicacion.

N/A para el periodo de pago

Obligacion 24: Participar en actividades de monitoreo y evaluacidon definidas para el
contrato, aportando insumos y andlisis que permitan identificar avances, oportunidades de
mejora y retroalimentacion.

Se realiza por parte del contratista de forma permanente durante la ejecucién del contrato.
Se implementan evaluaciones, planes de mejoramiento, para la formacion

Obligacion 25: Elaborar, actualizar, hacer seguimiento y entregar los planes asociados al
proceso (mejoramiento, acompafamiento, permanencia u otros definidos), asegurando su
ejecucion conforme a lo pactado.

El contratista se compromete a elaborar, actualizar, hacer seguimiento y entrega los planes
asociados al proceso en la ejecucioén del contrato de acuerdo a los lineamientos establecidos.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR HUMBERTO GOMEZ ROMERO

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 3462449 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

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

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

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

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

14/04/26 8:53

Page 1 of 4




« 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:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

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

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

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

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

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

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa
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. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Orientar investigacion formativa segin referentes técnicos

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 ANALIZAR EL CONTEXTO PRODUCTIVO, SEGUN SUS CARACTERISTICAS Y NECESIDADES.
02 ESTRUCTURAR EL PROYECTO, DE ACUERDO A CRITERIOS DE LA INVESTIGACION.
03 ARGUMENTAR ASPECTOS TEORICOS DEL PROYECTO, SEGUN REFERENTES NACIONALES E INTERNACIONALES.

04 PROPONER SOLUCIONES A LAS NECESIDADES DEL CONTEXTO, SEGUN RESULTADOS DE LA INVESTIGACION.

Prestar servicio de informacién de acuerdo con procedimientos

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: L :
tecnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01 INTERPRETAR LAS NECESIDADES Y TIPOS DE INFORMACION E INVESTIGACION DE LA EMPRESA, DE ACUERDO CON LOS
OBJETIVOS PROPUESTOS.

02 PROYECTAR LA RECOPILACION DE LA INFORMACION Y DATOS DE INVESTIGACION DE DIVERSAS FUENTES DE ACUERDO CON
LOS OBJETIVOS Y NECESIDADES DE LA ORGANIZACION.

03 ESTABLECER EL SISTEMA DE PROCESAMIENTO DE INFORMACION DE ACUERDO CON NECESIDADES DE INVESTIGACION DE LA
ORGANIZACION

04 ANALIZAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE INFORMACION TENIENDO EN CUENTA EL PROPOSITO DE LA INVESTIGACION,
LAS NORMAS TECNICAS PARA LA PRESENTACION DE INFORMES Y LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

05 VALIDAR LA INFORMACION Y DATOS RECOLECTADOS Y PROCESADOS TENIENDO EN CUENTA METODOLOGIA ESTADISTICA Y
PROCESO DE INVESTIGATIVO

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA Y CORRECCION AL PROCESO DE DATOS E INVESTIGACION ACORDE CON METODOLOGIAS
E INDICADORES ESTADISTICOS.

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
*« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:  Resultado de Aprendizaje de la Induccion.
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* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: oo 5 ~E5OS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las

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

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 39,80

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 39,80

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: OSCAR HUMBERTO GOMEZ ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA
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