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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. 16 Abril de 2026

Sefior

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8972807
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de

Gestion Documental y de la Informacion

Bogota D.C.

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

Referencia: No. CO1.PCCNTR.8972807 del afio 2026.

STELLA JULIO SORIANO, identificado con la cédula de ciudadania N0.52.062.610 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académicade Gestion
Documentaly de la Informacién,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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de
Cuarenta Y Nueve Millones Setecientos Cuarenta Y Tres Mil Setecientos Dieciocho
Pesos M/Cte. ($49.743.718,) Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: a) 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. ($4.737.497) b) Un (1) pago final,
proporcional mes de Diciembre de 2026, por valor de Dos Millones Trescientos Sesenta
Y Ocho Mil Setecientos Cuarenta Y Ocho Pesos M/Cte. ($2.368.748).
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Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera autbnoma e
independiente, para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y
evaluacién de la Formacion Profesional Integral, conforme a la planificacion definida por
el Centro de Gestion Administrativa para las jornadas diurna, nocturna, de madrugaday
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.

Ejecucidon mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Contribuir a la aplicacion de los | No se requirié la actividad Ninguna
principios del Proyecto
Educativo/Institucional en los productos
y

recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagodgicas con la misién y
vision instituciona

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se requirié la actividad Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demas
directrices institucionales

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

asociada.

3 Presentar y entregar los productos | Portafolio del instructor: Archivo digital de
pactados en el contrato y/o en el plan de la Coordinacion
trabajo, incluyendo Acta de inicio, PPPF, lista de | (Ver Anexo)
soportes de aprendizaje derivados de las | chequeo, lista de Il__TRIMESTRE Julio

verificacion, planes de

trabajo y guia Soriano Stella
interdisciplinaria.

actividades formativas ejecutadas.

| TRIM — Grupo:3442645

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | No se requirio la actividad Ninguna
formacion profesional conforme al plan
de trabajo y la

programacion previamente concertada
para la entrega de productos,
articulandose con la

coordinaciéon académica cuando se
requiera.
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Aportar en la planeacion, ejecucién y
evaluacién de las actividades y procesos
vinculados al contrato,

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

No se requirié la actividad

Ninguna

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.

No se requirié la actividad

Ninguna

Gestionar el registro de inasistencias y
reportar los casos que correspondan
(desercidn, riesgo,

situaciones de convivencia y otras
tipificadas), siguiendo el procedimiento
institucional aplicable.

Ninguna

Verificar la coherenciade la informacion
de aprendicesy sus contactos, incluidos
datos de acudientes

y emergencia, e informar al Supervisor o
canal definido cualquier inconsistencia
identificada.

No se requirié la actividad

Ninguna

Elaborar, actualizar y entregar los
ajustes razonables que correspondan,
documentando su aplicacion

y evidencias, para asegurar inclusién y
equidad en el proceso formativo.

No se requirié la actividad

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccién vy
validacidon de aprendizajes conforme a
los requerimientos del dreay
lineamientos institucionales, dejando
evidenciade las actividades y resultados
obtenidos.

No se requirié la actividad

Ninguna

11

Registrar y documentar la informacién
relevante de aprendices requerida para
la trazabilidad del

proceso, garantizando reserva y el
cumplimiento de la politica de
tratamiento de datos.

No se requirié la actividad

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccién
de datos personales aplicables, de
conformidad con el

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

No se requirio la actividad

Ninguna

13

Asistir a las reunionestécnicas y comités
gue sean convocados para verificacion
de productos y

No se requirié la actividad

Ninguna
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seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del

contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacién y | No se requirid la actividad Ninguna
promocidon de programas y servicios
definidos en el contrato,
aportando piezas, insumos o soportes
verificables conforme al plan de trabajo.

15 | Elaborar y remitir informes periddicos | Planes de trabajo: Captura de pantalla
sobre el avance y resultados de las | ¢ Il TRIM — Grupo 3388225: (Ver anexo).
actividades contratadas, con evidencias, Tramite de
alertas y acciones de mejora, para Correspondencia Il.
efectos de seguimiento y recibo a
satisfaccion. | TRIM — grupo 3442645

Organizar archivo de
gestion Il
Organizar archivo central

16 | Participar en proyectos de investigacion | No se requirié la actividad Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion,
entregando  productos  especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas y
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de
gestion documental relacionadas con el la Coordinacion
objeto, utilizando los Acta de inicio, guia | (Ver Anexo).
instrumentos institucionales (procesos, | interdisciplinaria, PPPFy plan de
procedimientos, formatos, plantillas y | trabajo, Acta de punto de Il TRIMESTRE Julio
formularios) definidos control.
para tal fin Soriano Stella

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacion donde | Fotografias de
ambientes de formacién y los recursos | se orienta formacion, piso ambientes de
asignados para la ejecucién octavo y noveno del CGA. formacién o clase
del contrato, dejando los espacios en con herramientas
condiciones de ordeny disponibilidad al TIC. (Ver anexo)
cierre de cada
actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se requirio la actividad Ninguna

equipos y elementos de inventario a
cargo, en condiciones

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

GCCON-F-087V1



https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/IgCZ3R9lI5O0QrpexiB8mZkEAdJQ4l-foBHDcVsRYse4zdw?e=YH53ra
https://sena4.sharepoint.com/:f:/s/RegionalDistritoCapital2/id30/CoorGD/IgCZ3R9lI5O0QrpexiB8mZkEAdJQ4l-foBHDcVsRYse4zdw?e=YH53ra

4
SENA

N

20

Aportar los medios y herramientas
propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia técnica vy
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

No se requirié la actividad

Ninguna

21

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

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

No se requirié la actividad

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 requirié la actividad

Ninguna

23

Implementar estrategias de formacion
inclusiva, con enfoque diferencial,
garantizando equidad y

personalizaciéon en los procesos de
enseflanza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.

No se requirid la actividad

Ninguna

24

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

andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.

No se requirié la actividad

Ninguna

25

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

acompafamiento, permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucién
conforme a lo pactado.

No se requirié la actividad

Ninguna

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 legalizacién cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

GCCON-F-087V1




%'\%
FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (I) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias delcumplimiento de las obligaciones contractuales, (I1) los desplazamientos realizadosy (lll) el
pago de la planilla de seguridad social y parafiscal Nro. 69298422 Mi planilla operador Ml PLANILLA
referente al mes marzo de 2026.

Anexos: (2) folios

Cordialmente,

STELLA JULIO SORIANO
Contratista
C.C. No. 52.062.610

Recibi a satisfaccion:

Firmado digitalmente por Miguel
Angel Montenegro Castillo
Fecha: 2026.04.20 12:12:07 -05'00'

MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO

Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.8972807del afio 2026.
Coordinador Académico

Coordinacion Académica de Gestion Documental
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ANEXOS:

OBLIGACION 3

L)
7/’(‘ SharePoint O Buscar en esta biblioteca
[@ 9 Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion
£ > 2026 > ENTREGABLES » 3442645 POLICIA-CF_N_.. > Il TRIMESTRE Julio Soriano Stella -
a a6 =

@l 0. ista de chequeo - Entregables - (3442645).xisx
@l ~01.3442645 TGD - Lista verificacion PFlxdsx

o 03. 3442645 TGD - PPPF.dsx

OBLIGACION 15

@ Agregar acceso directo a OneDrive & Descan

oeinpplaioniess
N e e I

DATOS DEL GRUPO/FICHA FECHAS

3442645 - Tecndlogo en Gestion | 2| 2| 2|2 alalelelalnle 2lalzlz 2lsle
HHHHEEEEEEEE
HHER HEEEEHHHHEBHEE

Organizacién de archivos de gestién

Apr’ ‘asy Nombres del Aprendiz
< 7189 lwlnj213al1s/16/17/18/19/20 (21|22

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE - SENA

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

suma
SUMA TOTAL

BARROS MONTERROSA JOHANNA KATIANA

CONSOUDADO
PUNTO DE CONTROL

CARMONA ZAPATA CHARLEY YAJAIRA

CASTRO GOMEZ JUAN SEBASTIAN

|CORREA VELANDIA CARLOS ANORES

GARCIA ENCISO OSCAR IVAN

GOMEZ MUROZ SANDRA PATRICIA

JIMENEZ CAMELO MARIO FERNANDO

1
2
3
a
DIAZ TORRES JESSICA 5
©
7
[}
9

JIMENEZ DIAZ CARLOS ARTURO

MARTINEZ AMAYA CHRISTI MALLERLY 10

PAEZ CANON FARID STICK 1

PERALTA MORA ARMANDO 12

ROMERO MICAN FABIAN ORLANDO 1

RUIZ LEMUS LARRY STIVEN 1

VALERO RODRIGUEZ LEANDRO MESIAS 15

olo|elele|e|e|ele|a|c|e|e|e|e

SERVICIO NACIONAL OE APRENDIZA - SENA
REGIONAL DSTAITO CAPITAL
7A< CENTRO DE GESTION AOMINISTRATIVA
DATOS DEL GRUPO/FICHA:

3442645 - Tecndlogo en Gestién
Documental

20/04/2026
21/04/2026
22/04/2026
23/04/2026
24/04/2026
27/04/2026
28/04/2026
29/04/2026
30/04/2026
4/05/2026
5/05/2026
6/05/2026
7/05/2026
8/05/2026
11/05/2026
12/05/2026
13/05/2026
14/05/2026
15/05/2026
19/05/2026
20/05/2026
21/05/2026
22/05/2026

Organizacién del archivo central

A 8 CDEFGH I J KLMNOPAOQRSTUVWXY 2 A\ABACADAE AF AG AH

DOCUMENTO NO CONTROLADO: PLAN DE TRABAJO

CONSOLIDADO
PUNTO DE CONTROL

SUMA JUSTIFIGADAS
SUMA TOTAL

SUMA INJUSTIFICADAS.

BARROS MONTERROSA JOHANNA KATIANA

CARMONA ZAPATA CHARLEY YAJAIRA

CASTRO GOMEZ JUAN SEBASTIAN

CORREA VELANDIA CARLOS ANDRES

GARCIA ENCISO OSCAR IVAN

GOMEZ MUNOZ SANDRA PATRICIA

JIMENEZ CAMELO MARIO FERNANDO

1
2
3
a
DIAZ TORRES JESSICA s
3
7
8
9

JIMENEZ DIAZ CARLOS ARTURO

slelelelele|ele|elelelele|e|elele]e|e|e]|e|e

ito Pk Accesibiidad: es necesario investigar

MARTINEZ AMAYA CHRISTI MALLERLY 10
PAEZ CANON FARID STICK 1
PERALTA MORA ARMANDO 12
ROMERO MICAN FABIAN ORLANDO 1
RUIZ LEMUS LARRY STIVEN 1
VALERO RODRIGUEZ LEANDRO MESIAS 15
16
17
18
19
[ 20
2

> B rPuNTODECONTROL  cierae PTA1 PTA2 PIA3  PIA4 PTAS PTAG PTA7 PTAS « —
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OBLIGACION 17

-7/!@- SharePoint L Buscar en esta biblioteca E B

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacion

B3 > 2026 > ENTREGABLES > 3442645 POLICIA-CF_JN_... > Il TRIMESTRE Julio Soriano Stella v @ Compartir G Copiarvinculo (@) Agregar acceso directo a OneDrive & Descany
2! L 1 1
: &
™ Nombre - Modificado ~ Modificado p.. ~  Tamado de archivo ~
@l 0. ista de chequeo - Entregables - (3442645).xisx hace & minutos Stefla Jubio Sodans . 324 KB
@l ~01.3442645 TGD - Lista verificacién PFlxsx Hace uncs segundos  Stella Julio Soriano. 39,9 KE
@ ~03.3442645 TGD - PPPF.dsx Hace unos segundos | Stella Julio Soriene 72,1 KB

OBLIGACION 18
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