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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. 22 de abril de 2026

Sefior
MIGUEL ANGEL MONTENEGRO CASTILLO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1. 8980240
Coordinador Académico
Coordinacion Académica de
Gestién Documental y de la Informacion
Bogotd D.C.
Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual abril de 2026

Referencia: CO1. 8980240 del afio 2026.

Jorge Andrés Rodriguez Carrizosa, identificado con la cédula de ciudadania No. 1070953778 de
Facatativa, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinaciéon Académica de Gestion
Documental y de la Informacion, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon de Servicios de la
referencia, a continuacion, 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 sera 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
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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

SENMNA

N

cuatrocientos noventa y nueve pesos moneda corriente ($947.499).
Plazo: Sera hasta el 06 de julio de 2026.

Objeto: Prestar los servicios personales, de caracter temporal, de manera auténoma e independiente,
para desarrollar actividades orientadas a la planeacion ejecuciéon y evaluaciéon de la Formacion Profesional
Integral, conforme a la planificacidn definida por el Centro de Gestidon Administrativa , en modalidades
virtual para formacion Complementaria y/o titulada que forman parte de las familias: Gestidn
Administrativa, Gestidn Organizacional, Gestidn Documental, Bilingliismo Virtual y aquellas que sean

asignadas al Centro de Formacidn

Ejecucion mensual de actividades

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Contribuir a la aplicacién de los | Programacion de grupos de (Ver Anexo 1y 2)
principios del Proyecto | aprendices primer trimestre y
Educativo/Institucional en los productos | programacion de segundo
v trimestre
recursos entregables, armonizando las
estrategias pedagogicas con la mision y
vision instituciona

2 Aplicar los lineamientos vigentes del | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
Reglamento del Aprendiz y demads | esta obligacion.
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 la
pactados en el contrato y/o en el plan de Coordinacion.
trabajo, incluyendo Acta de cierre, PPPF, lista de (Ver Anexo 3).
soportes de aprendizaje derivados de las | chequeo, plan de trabajo y guia
actividades formativas ejecutadas. interdisciplinaria.

plan de trabajo.
e VITRIM — Grupo 3065390:
e [IXTRIM —Grupo 2873859

4 Desarrollar acciones de apoyo a la | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
formacion profesional conforme al plan | esta obligacion.
de trabajoy la
programacion previamente concertada
para la entrega de productos,
articulandose con la
coordinacidn académica cuando se
requiera.
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Aportar en la planeacidon, ejecucion y
evaluacion de las actividades y procesos
vinculados al contrato,

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

No se ejecutaron actividades de
esta obligacion.

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 formacidn.

No se ejecutaron actividades de
la obligacidn.

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.

Registro de inasistencias
injustificadas.

Soporte Sofia Plus
(Ver anexo 3)

Verificar la coherencia de la informacion
de aprendices y sus contactos, incluidos
datos de acudientes

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

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

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 ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

10

Apoyar procesos de induccion 'y
validacion de aprendizajes conforme a
los requerimientos del area 'y
lineamientos institucionales, dejando
evidencia de las actividades y resultados
obtenidos.

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

11

Registrar y documentar la informacion
relevante de aprendices requerida para
la trazabilidad del
proceso, garantizando
cumplimiento de la
tratamiento de datos.

reserva y el
politica de

No se ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

12

Cumplir las disposiciones de proteccidn
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 ejecutaron actividades de
la obligacion.

Ninguna

13

Asistir a las reuniones técnicas y comités
que sean convocados para verificacion
de productos y

Reunidén de inicio de la
formacién con el Coordinador
Académico.

Lista de asistencia.
(Ver anexo 4).
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seguimiento contractual, dejando
constancia o acta cuando se solicite,
dentro del alcance del

contrato.

14 | Apoyar actividades de divulgacion y | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
promocion de programas y servicios | la obligacion.
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 | ¢ VI TRIM - Ficha 3065390: (Ver anexo 5y 6).
actividades contratadas, con evidencias, Actualizacion bases de
alertas y acciones de mejora, para datos.
efectos de seguimiento y recibo a | ¢ IXTRIM — Ficha 2873859:
satisfaccion. Digitalizacion de archivo.

16 | Participar en proyectos de investigacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
autorizados por el Centro de Formacion, | la obligacion.
entregando  productos  especificos
relacionados con las lineas
programaticas establecidas %
cumpliendo con las politicas de
propiedad intelectual.

17 | Aplicar las disposiciones vigentes en | Portafolio del instructor: Archivo digital de la
gestion documental relacionadas con el Coordinacion
objeto, utilizando los Acta de inicio, guia (Ver Anexo 7).
instrumentos institucionales (procesos, | interdisciplinaria, PPPF y plan
procedimientos, formatos, plantillas y | de trabajo.
formularios) definidos
para tal fin

18 | Garantizar el uso adecuado de los | Ambientes de formacién donde | Fotografias de
ambientes de formacion y los recursos | se orienta formacion, piso ambientes de
asignados para la ejecucion octavo del CGA. formacioén o clase
del contrato, dejando los espacios en con herramientas
condiciones de orden y disponibilidad al TIC. (Ver anexo 8)
cierre de cada
actividad.

19 | Realizar el reintegro de materiales, | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
equipos y elementos de inventario a | la obligacidn.
cargo, en condiciones
equivalentes a las recibidas, reportando
novedades y asegurando su
preservacion.

20 | Aportar los medios y herramientas | Uso mi propio computador para | Fotografia del

propias requeridas para cumplir las
actividades contratadas,

manteniendo autonomia técnica y
operativa, salvo accesos institucionales
indispensables.

realizar las actividades
contratadas.

computador.
(Ver anexo 8).
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21 | Atender las circulares y resoluciones | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
aplicables al objeto contractual vy | la obligacion.
mantener actualizado el
Formato  Unico de  Inventario
Documental (FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
22 | Ejecutar actividades adicionales que se | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
acuerden formalmente con el Supervisor | la obligacion.
mediante ajuste al
plan de trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto contractual y sin
desbordar el alcance
contratado
23 | Implementar estrategias de formacién | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
inclusiva, con enfoque diferencial, | la obligacion.
garantizando equidad y
personalizacion en los procesos de
enseflanza y aprendizaje, dejando
evidencia de su aplicacion.
24 | Participar en actividades de monitoreoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
evaluacion definidas para el contrato, | la obligacion.
aportando insumos y
andlisis que permitan identificar
avances, oportunidades de mejora y
retroalimentacion.
25 | Elaborar, actualizar, hacer seguimientoy | No se ejecutaron actividades de | Ninguna
entregar los planes asociados al proceso | la obligacidn.
(mejoramiento,
acompafamiento, permanencia u otros
definidos), asegurando su ejecucion
conforme a lo pactado.

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 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 continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1
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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. 9501239836 referente al mes de febrero.

Cordialmente,

a?c é/ﬂf‘f?“j
JORGE ANDRES RODRIGUEZ CARRIZOSA
Contratista
CC 1070953778

Firma

Miguel Angel Montenegro Castillo
Supervisor Contrato de 2026
Coordinador Académico
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Anexo 3
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lpCTA No. 156

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de cierre y evaluacion a la calidad de la Formacidn Profesional
Integral, cierre del Grupo 2873855 correspondiente al programa Tecndlogo en Gestién Documental.

CIUDAD Y FECHA: Bogota D.C., HORA INICIO: HORA FIN:
13 de abril de 2026 13:40 horas 14:40 horas

LUGAR Y/O ENLACE: Coordinacion Académica de DIRECCION GENERAL / DISTRITO CAPITAL /
Gestion Documental y de la CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA.
Informacian, Ambiente 906

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR:

Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor

Aprendices que aparecen en formacidn, pero no asistieron a la competencia (Aprendices no conocidos)
Aprendices que desertaron del proceso de formacion:

Resultados de la formacidn y estado de los aprendices al corte del Cierre

Aprendices en programacion individual de competencias

Aspectos Actitudinales, Académicos y de Puntualidad

Aprendices que merecen reconocimiento

. Socializacidn de los resultados juicios de evaluacion

LN @ kWM

OBJETIVO(S) DE LA REUNION:
Presentar informe actitudinal, académico y disciplinario de los aprendices del grupo 2873859, correspondiente
al programa Tecndlogo en Gestidn Documental

DESARROLLO DE LA REUNION

Se rednen los instructores del equipo ejecutor, Jorge Andrés Rodriguez Carrizosa y Juan Manuel Sanabria
Garcia, para elaborar el informe de trazabilidad y cierre de la Formacion Profesional Integral del grupo.

1. Identificar el grupo, programacion y el equipo ejecutor:
Informacién general del grupo 2873859

Programa de formacion: Tecndlogo en Gestion Documental - Codigo: 122901 Version: 1

Proyecto Formativo: Diserio e implementacion de un programa de transferencias documentales primarias y
secundarias en las entidades publicas y empresas privadas —

Cadigo: 2001973

Trimestre actual de formacidn del grupo: IX Trimestre.

Jornada: Nocturna.

Nimereo de aprendices “En ejecucion” (Sofia Plus): 23 aprendices.

Para el desarrollo de la formacion del grupo en el primer trimestre de 2026, acta de cierre asignaron las
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