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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., 14 de mayo de 2026

Sefior

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Supervisor contrato nro. CO1.PCCNTR.8995656 de 2026
Coordinador Académico

Coordinacién Académica de Asistencia y Gestion Administrativa
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucidon contractual mayo 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
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 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 aplicacién de los | Se realiza por parte del

principios del Proyecto | contratista la aplicacion de

Educativo/Institucional en los | principios del proyecto | Evidencias Mayo cuenta de
1 productos y recursos | educativo/institucional,

entregables, armonizando las | de forma permanente | cobro 2026

estrategias pedagdgicas con la | durante la ejecucién del

mision y vision institucional. contrato.

Aplicar los lineamientos | Se realiza por parte del

vigentes del Reglamento del | contratista de forma

Aprgnd!z y demas .dlrectrlces p'erma.n'ente durante la Evidencias Mayo cuenta de
2 institucionales aplicables al | ejecucién del contrato

objeto contractual, en lo cobro 2026

concerniente  a  procesos

formativos y a la gestidn

académica asociada.

Presentar y entregar los | El contratista entrega los

productos pactados en el | productos pactados en el

contrato y/o en el plan de | contrato, como plan de | Evidencias Mayo cuenta de
3 trabajo, incluyendo soportes | trabajo, actas de

de aprendizaje derivados de las | seguimiento, planes de | cobro 2026

actividades formativas | mejora.

ejecutadas.

Desarrollar acciones de apoyo | Se realiza por parte del

a la formacién profesional | contratista de forma

conforme al plan de trabajo y | permanente durante la i i

L, . . s Evidencias Mayo cuenta de

4 la programacion previamente | ejecucién del contrato

concertada para la entrega de cobro 2026

productos, articuldndose con

la coordinacién académica

cuando se requiera.
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SENA

N

Aportar en la planeacidn,
ejecucién y evaluaciéon 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
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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

11 | trazabilidad del proceso, | ejecucion del contrato. No aplica para el periodo

garantizando reserva vy el - Formatos de

cumplimiento de la politica de asistencia

tratamiento de datos.

Cumplir las disposiciones de | Se realiza por parte del

proteccion de datos | contratista de forma

personales aplicables, de | permanente durante la | Evidencias Mayo cuenta de
12| conformidad con el Acuerdo ejecucioén del contrato.

009 de 2016 del SENA y la Ley cobro 2026

1581 de 2012, y sus normas

concordantes.

Asistir a las reuniones técnicas | El contratista asiste a las

y comités que sean | reuniones de propuestas

convocados para verificacion | por la coordinacion de ) i

.. . . Evidencias Mayo cuenta de

13 | de productos y seguimiento | GTH, y se evidencia por

contractual, dejando | medio de firma de la lista cobro 2026

constancia o acta cuando se | de asistencia.

solicite, dentro del alcance del

contrato.

Apoyar actividades de | Se realiza por parte del

divulgacion y promocién de | contratista de forma

programas y servicios | permanente durante la | Evidencias Mayo cuenta de
14 | definidos en el contrato, | ejecucion del contrato.

aportando piezas, insumos o cobro 2026

soportes verificables conforme

al plan de trabajo.

Elaborar y remitir informes | Se realiza por parte del

periddicos sobre el avance y | contratista de forma

resultados de las actividades | permanente durante la | Evidencias Mayo cuenta de
15 contratadas, con evidencias, | ejecucion del contrato.

alertas y acciones de mejora, | Realizacién de acta de | cobro 2026

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

el objeto, utilizando los
17 instrumentos  institucionales No aplica para el periodo

(procesos, procedimientos,

formatos, plantillas y

formularios) definidos

para tal fin.

Garantizar el uso adecuado de | Se rea liza por parte del

los ambientes de formacidn y | contratista de forma

los recursos asignados para la | permanente durante la ) i

. ., . iy Evidencias Mayo cuenta de
18 | ejecucion del contrato, | ejecucion del contrato.

dejando los espacios en cobro 2026

condiciones de orden vy

disponibilidad al cierre de cada

actividad.

Realizar el reintegro de | Se rea liza por parte del

materiales, equipos y | contratista de forma

elementos de inventario a | permanente durante la
19 | cargo, en condiciones | ejecucién del contrato. No aplica para el periodo

equivalentes a las recibidas,

reportando  novedades vy

asegurando su preservacion.

Aportar los medios vy | Se realiza por parte del

herramientas propias | contratista de forma ) )

requeridas para cumplir las | permanente durante la Evidencias Mayo cuenta de
20 actividades contratadas, | ejecucién del contrato. cobro 2026

manteniendo autonomia

técnica y operativa, salvo | Materiales  pedagdgicos

accesos institucionales | para la formacion.

indispensables.

Atender las circulares vy | No aplica para el periodo
21 resoluciones aplicables al No aplica para el periodo

objeto contractual y mantener
actualizado el Formato Unico
de Inventario Documental
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(FUID) de los archivos a su
cargo, cuando aplique.
Ejecutar actividades | No aplica para el periodo
adicionales que se acuerden
formalmente con el Supervisor
22 | mediante ajuste al plan de No aplica para el periodo
trabajo o acta, siempre dentro
del marco del objeto
contractual y sin desbordar el
alcance contratado.
Implementar estrategias de | No aplica para el periodo
formacion inclusiva, con
enfoque diferencial,
23 | garantizando  equidad 'y No aplica para el periodo
personalizacién en los
procesos de enseflanza vy
aprendizaje, dejando evidencia
de su aplicacion.
Participar en actividades de | Se realiza por parte del
monitoreo y evaluacion | contratista de forma
definidas para el contrato, | permanente durante la
24 | aportando insumos y analisis | ejecucion del contrato. No aplica para el periodo
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
seguimiento y entregar los | contratista el
planes asociados al proceso | acompafiamiento y | Evidencias Mayo cuenta de
(mejoramiento, seguimiento, de forma
25 acompafiamiento, permanente durante la cobro 2026
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
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. 9504532862 de planilla expedida por aportes en
linea, referente al mes de abril del 2026.

Cordialmente,

0‘43&1'2. G w(‘G;Z.. .
Oscar Humberto Gémez Romero

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

Firmado digitalmente por

/ RAFAEL ALBERTO NARANJO
¢ NOSSA

Fecha: 2026.05.14 16:13:59
-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 MAYO 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.
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PPROCESD DE GESTION DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAJE
1 IDENTIFICACIGN DE LA GUIA DE APRENDIZAIE
®  Denominacién del Programa de Formacién: Tcniloz =n Gestién Dacumenta!
®  Codigo del Programa de Formadion: 122501

® Nombre del P
documentales primarizs v secundarias en zs entidades pllicas y emprasas prive:

Formativo: Disefio & implemantacion de un programa de transferencias

®  Fase del Proyecto: Anélisis y planeacion
«  Actividad de Proyecto Formativo:

Disgnosticar el estada de las transferencias documentales primarias y secundarias en [a organizacion
® Competencias:

Desarrallo de procesos de comunicacion oral y escritos

®  Resultados de Aprendizaje:

Establecer procesos de enriquacimients lexics| v accionss de mejoramianto en =l desarrollo

de proceses comunicatives segln requerimisntas del cantaxta.

2. Argumentar =n forme ozl y escrits stendiendo Iz

exigencias y particularidades de las
diversas Stuacicnes comunicatives mediants (o8 Cistinies sistemas e reprasentacion.

elacionar los procesos comunicativos teniendo en cuents criterios de IGgica y racionslidad

»

Analizar los componentes de Iz comunicacién segin sus caracteristicas, intencionalidad y
contaie,

®  Duracin de la Guia de Aprendizaje: (43 horas)

2 PRESENTACION

Ew‘l- (2003043678900 Al 12004301 1410151 16

PROCESO DE GESTIGN DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO GUIA DE APRENDIZAIE
IDENTIFICACION DE LA GUIA DE APRENDIZAJE

Denaminacién del Programa de Formacién: Tecndloga en Gestisn Documental

Cédigo del Programa de Formacién: 122901

Nambre del Proyecto: Estructuracién de un programa de transferencias documentsles primarias y
secundarias en las entidzdss pblicas y emprasas privadas.
Fase del Proyecta: Andlisis y planeacion

Actividad de Proyecto: Disgnosticar el estado de las transferencias documentales primarias y
secundarias en |3 organizacién
Competenciz

240201525, Interaccién en el contexto productivo y social con principios éticos y cultura de paz,

Resultados de Aprandizsje Alcanzar:

Interaccién en el contexts productiva y sacis!

«

Contribuir con el fortzlecimienta de Ia cultura de paz a partir de Iz dignidad humzna
ylas estrategias

Promover & uso racionsl de los recursos natursles @ partic de criterics de
sostenibilided v sustentabilidad Stica v normativa vigente.

Promaover mi dignidad y I del otre 3 partir de los principios y valores dticos coma
aporte n 2 instauracidn de una culturs de paz

" Establecer relaciones de crecimiento personal y comunitario a partir del bien comdn
<come aparte para el desarrallo social.

«

«

*  Duracién de I2 Guiz 42 horas

2. PRESENTACI

N

La paz consti i convivencia y Ia supervivancia de la
s también, sin duda 2lguna, una de las expresiones mismas de la humanidad. Donde hay conflictos mal
5= quiers. En £st= orden de
ideas, como todo la que tiene que ver con Iz humznidad, Iz paz es praducto de un praceso de produccion; es
decir, la paz no se decrets, no se impone, |2 paz no surge por generacion espontanes; toda vez que, siendo
expresion de humanidad, se construye. ¥ s2 construye en el dis 3 dis, 2n s cotidianidzd del compleio de
relscionas que Ias personas establecen pars su vids y Ia vida de quienes le radesn

LF-135

9110141142143 114 115116 1 e r B

Tenienda en cusnts qus en |s sctualidsd =z entidzdes pdol

a2y las emprasas orivades, ne han dado e

importancia 3l procese da transferancias documentales, ez necasaric qus = sprandiz mediants &l desarralle

de ests guis de sprendizale, sxalors, = nfronts la informacién recolectads 3 través del

zlice, interprate

disgnéstica integral de srehivos, haciendo usa de lzs comunicacion y normas técnicas, con el praposito de

Iograr un aprendizaje integral aplicado a1z situacin prablema

Se pretende, demds, que el aprendiz 3 través del trabzjo colsbarativo, integre los conocimientos previos
con los nuzvos y logre I construccion de nusva conocimiento integral del saber el hacer y el ser, quele
permita desde Iz accin, exploracin, debate |a sistamatizacion v las compatencizs transverssles y clave,
-on I8 solucién de u

contribui ituacién probiémics

trabajo suténomo y est o

relaci

n de conacimientos pars generar juicios de v

lor, en la ny hibitos ssludsbles en &

3. FORMULACIGN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAIE

Descripcion de lafs) Actividadles): A continuacidn, se presentan cadz unz de las actvidsdss 3 desarrollar en

Ias competencias establacidas pars el trimestre en desarrollo.
3.1 Actividades de reflasion inicial:

Para continuzr con el proceso de organizacion de los archivos de gastién en las entidades piblicas y privadas

que cumplen funciones pilblicas, usted comprender y

ropiaré nuevos conceptos que aplicard para la
preservacion conservacidn de los documentos 3 su cargs, asf como preparard |z documentacion pars las

transferancias documentales en is empress, d scuardo con Iss politicss organizacionslas.

La comunicacién, tanto ozl come escrits, es una habilidad esencial en cualquier entorno profesional. En el

campo de 3 organizacién de archivos, |2 capacidad de transmitir informacion de maners clars y efectiva pusds

marcar la diferancia en |a eficiencia y |a pracisin del trabajo. Reflexiona sobre Ia importancia de mejorar tus

habilidades de comunicacién y considera cdma pueden impactar &n tu desempefio profesional y 2n I el

del servicio qus ofracas.

F-135 V04

[, Concentracién

Pero es necesaria hacerlo conscientemente, por ello, es valido estudiarla, 12 paz, como se estudian todas las
demds dimensiones de I persana, del ser humano. Ese es el sentido del actual programa de formacitn

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

A Relacionar dentro del concepta Dignidad Humana, los conceptos de acciones y actos humanos

Mapa conceptuzl. En forma individual, s= investizars ¢ concepte de dignidad humana y mediante un
organizador gréfico se le vinculard con los conceptos de accionss y actos humanos

Sodializar el resultado.

Evidencia de aprendizaje: compartir el mapa canceptual

conla ién de mapas pruzles,  internat

B. Estsblecer, con argumentos validos el hecho de que Iz paz &5 &l producto de una construccidn sodisl, n
cuyo desarrollo cadz uno de nosotros tenemos mucha que aportar.

Responder. Una vez vists Is pelicula Valioss Promess, responds las siguisntss preguntas de manera
individual:

* (D dénde surge |z Pez?
*  ¢Por qué se dice que Ia paz se construye?
*  ¢Camo podemos participar en |a construccion de una paz firme en nuestros hogares?

En forma individuz| se elzbara un [ rogantas anter o remitimos
via correo electrénico

Evidencia de aprendizaje: Documenta con respussta = fas preguntas de 2 sctividad
Materiales: Ward, computadar, intermst.

C. Identificar el significado, las condiciones y su relacién con Iz actitud de escucha, del DIALOGO
APRECIATIVO.

A. Investigar. Qué es el cidlogo apreciztive; cudles son las condiciones necesarias y suficientes para que
se dé un didlogo apreciativo; écu3l es el resultado presumible de un dilogo apreciativa?

£Qué significs actitud de escucha? Les ol taxto oir lo inaudible. Que le ensefia este texto

1-F-135

[0, Concentracién
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DATOS DEL GRUPDIFICHA:

3403642 - Tecnélogo en

GRUPO

Orientacién de procesos de investigacion
aplicada

1610312026
1710312026
18102/2026
19102/2026
2010312026
2310312026
2410312026
25/03/2026
26/03/2026
2710312026
30/03/2026
3110342026
/0412026
210412026
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2 1 _|GOMEZ MUROZ SANDRA PATRICIA cC 52380098
3 __2 |BARROS MONTERROSA |JOHANNA KATIANA cC 57298339
4 _4 |CASTRO GOMEZ JUAN SEBASTIAN cC 1000990682
§ _ 8 [JIMENEZ DIAZ CARLOS ARTURO - SIBERIA| CC 4102530
6 _10 |MARTINEZ AMAYA CHRISTI MALLERLY cC 1069723077
7 _11_|PAEZ CARON FARID STICK cC 1022969649
8 _12 |PERALTA MORA ARMANDO cC 1069713270
9 13 [ROMERO MICAN FABIAN ORLANDO cC 11413633
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|3T RUIZ LEMUS LARRY STIVEN CcC Senvicio | Servicio 1012379776
14 5 |CORREA VELANDIA CARLOS ANDRES cC Sernvicio| Enfermo 1012357219
15 8 [JIMENEZ CAMELO MARIO FERNANDO CC 11227541 "
16 _15 |VALEROD RORIGUEZ LEANDRO MESIAS cC Senvciol | Senvicio 1010163101 8
2
24

¢Qué es la comunicacion?

“Es el proceso para la transmisibn de mensajes, ideas, emociones,
pensamientos y sentimientos, mediante signos comunes entre emisor y

“Proceso por medio del cual emisores y receptores de mensajes interactiuan
en un contexto social dado” Kenneth Sereno y David C. Mc

Por proceso se entiende "cualquier fendbmeno que presenta una continua
modificacién a través del tiempo o cualquier operacion o tratamiento
continuos” David Berlo.

*La comunicacion implica la interrelacion entre dos o mas
Personas.




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.

PROCESO:

COORDINACION:

NOMBRES Y APELLIDOS:

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA
CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

DOCUMENTO DE TRABAJO: EJECUCION DE LA FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL
FORMATO: PROGRAMACION DE LOS GRUPOS DE APRENDICES

Gestién de la Formacién Profesional Integral

VINCULACION

Coordinacion Académica de Gestion Documental y de la Informacién

CONTRATO

Gémez Remero Oscar Humberto

Trimestre

Afio

DOCUMENTO: 1032364324 20/04 -06/07 2026
FRANJA AMBIENTE GRUPOD LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES OBSERVACIONES
15415 - 16:40 Asistencia y Gestién Asistencia y Gestidn Asistencia y Gestién Asistencia y Gestion Asistencia y Gestién
) ’ Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa
1640 - 18:10 Asistencia y Gestién Asistencia y Gestidon Asistencia y Gestién Asistencia y Gestion Asistencia y Gestién
) ) Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa Adminsitrativa
18:10 - 18:30 DESCANSO
Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos
3403642 = F = E e r e F e F Del 20/04/2026 al
18:30 - 20:00 904 de comunicacion oral y | de comunicacién oral y | de comunicacion oral y | de comunicacion oral y | de comunicacion oral y
TGD 122901 _ . _ 29/05/2026
escrita escrita escrita escrita escrita
Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos
3388211 [ I, L : - P Del 01/06/2026 al
18:30 - 20:00 805 de comunicacion oral y | de comunicacién oral y | de comunicacién oraly | de comunicacién oral y | de comunicacién oral y
TGD 122901 N ) B N 06/07/2026
escrita escrita escrita escrita escrita
20:00 - 20:20 DESCANSO
Interaccion en el Interaccion en el Interaccion en el Interaccion en el Interaccion en el
20120 21:50 902 3411444 contexto productivoy | contexto productive y contexto preductivoy | contexto productive v contexto productivo y | Del 20/04/2026 al
' ’ TGB 521200 social con principios social con principios social con principios social con principios social con principios 29/05/2026
éticos y cultura de paz | éticosy cultura de paz | éticos y cultura de paz | éticos y cultura de paz | éticos y cultura de paz
Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos | Desarrollo de procesos
3229721 N . . ) . N Del 01/06/2026 al
20:20 - 21:50 902 de comunicacion oral y | de comunicacién oral y | de comunicacién oral y | de comunicacion oral y | de comunicacion oral y
TGD 122901 3 - i 3 06/07/2026
escrita escrita escrita escrita escrita

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 formacidn.

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 induccién y validacion 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 proteccién 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.



ASBLCEL | AalIECeL Aa

ACTA No. 000 gt
NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNION: Acta de seguimiento y evaluacién a la calidad de la |
Formacién Profesional Integral, Punto de control / cierre de trimestre del Grupo XXOO00X
correspondiente al programa Tecndlogo en Gestidn Documental
CIUDAD Y FECHA: | Bogota 0., HORA INICIO: HORA FIN:
XX de JOOX de 2026 Y040X horas XXX horas pormmesh eyt
! + Aealizay of rwestre. Sobo ¢
LUGAR Y/O ENLACE: | Coordinacién Académicade | DIRECCION GENERAL / DISTRITO
Gestién Documentalyde s CAPITAL / CENTRO DE GESTION
informacién, Ambiente XXX ADMINISTRATIVA,
| AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: T T

1. Identificar el grupo, programacién y el equipo ejecutor

2. Aprendices que aparec o @ 1 (Agrendices
s % '

¢CeCe..Dad@oa

Jose David Gutierrez Ped

» O @

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

SR







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

Obligacién 15: 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.




Competencia Resultzdos de sprendizsje Instructor

NOMBRE DEL COMITE O DE LA REUNIO!
trimestre de 2028 — Grupo de caracte

e Iz Formacion profesional Integral del |

componentss de 2
jente al programa Tecndlogo en Gestién s teristicas,

<o n s caracteristica
ntencionalidad y contexto

Documental
cunADY HORA INICIO: HORA FIN: formz oral v escritz
FECHA: Bogot 0.C.. 15 de abril de 2025 g culrce
s 1830 horas 20:00 horas culardzdes de
. ciones  comunicativas
LUGAR ¥/D Coordinacian Acedémica de o Desarollo de te  los  distintos  sistemas  de
oy DIRECCIGN GEMERAL / DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE ;
Gscar Humberto Comez Romero

s, Establecer procesos de enriqu
ical y secionss de mejoramiente
desarrollo de procesos comunicativos segin
requerimientos del contexta.

‘0. Desarrallar habiidades paicomatrices en =
contexto productivo y social

Citos szludaties medisme fz

1 wemificar el grupo, programacitn y el equipo ejecinor:

Informacion genersl del srupo 3403642 Rabsrth Wwalter Arévalo Roza

son: Taendlogo en Gastid - Cidigo: 122801~ Versin: 2
Proyects Formative: Disefio i6) s
sscundarias en las entidades plblicas y smpresas privadss. —Cidig: 122901
“Trimestre actual de formacion del grupo: | Trimastre

Jormada: Nocturnz.

“En ejecucién” ): 35 aprendices.

Parz &l dasarrollo de |z farmacion de Iz ficha en el primer trimestra de formacion, se han asiznado as siguientes
compatancias & instructarss

2. Planzar probiemas m
en =l con:

Wzrtin Emilio Rodriguez Farsro

Obligacion 16: Participar en proyectos de investigacién 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 ejecucion 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.

Bandejadeentrada # O [ = Tl Noticias que quiza te hayas perdido
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Jueves, 14 may., 2026
Externo |isbet joana ruiz acosta
(Sin asunto) Mie 19:32 Hola, Oscar Humberto Gomez Romero

No suele recibir correo electronico de 1997jo... Aqui hay algunas noticias que puede que te hayas perdido la semana pasada

AM Externo  ADRIANA MARIA
Inasistencia a formacion Mie 17:08

Gestion Administracion Educativa y Curricular CDHC Tendencias para ti
Algunos contactos que recibieron este mensa...

Pildoras Agente GAE
Rafael Alberto Naranjo Nossa; Mig... 9
Circular Aplicacién de los Rec... (2) Mié 16:31
11-9404 Bogoté D.C., 13 de mayo de 2026 Re...

2| Circular Aplicac... @i/ PLAN DEMEJO.. +8

Juitan Jaramilo Giraide | 14
Miguel Angel Montenegro Castillo; Rafael Al...
> ’i‘" Socializacié bientes de f Mié 1220 Gestién Administracién Educativa y Curricular CDHC Tendencias para t
ocializacién en ambientes de for... i€ 12:
11 - 9404 Bogotd D.C., 13 de Mayo de 2026 C... Informacién de Interés: actualizacion y correo

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 evaluacion definidas para el
contrato, aportando insumos y analisis 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
ejecucién conforme a lo pactado.




Bandejadeentrada ¢ O [ = Tl

@\ Inscripcion inte...

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Divulgacién Documentos Actuali...  Mié 10:06
11-9404 Bogota D.C., 13 de mayo de 2026 Est...

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Divulgacién Documentos Actuali...  Mié 10:06
11-9404 Bogota D.C,, 13 de mayo de 2026 Est...

Miguel Angel Montenegro Castillo 2
Memorias de la Socializacion - Imp...  Mié @:33
11 - 9404 Bogota D.C, 13 de Mayo de 2026 C...

(2| Evaluacion de ... % Informe de asis.. +2
Rafael Alberto Naranjo Nossa

Divulgacién Documentos Nuevos Mié 8:45
11-9404 Bogota D.C,, 13 de mayo de 2026 Re...

Rafael Alberto Naranjo Nossa
Divulgacién Documento Obsoletos ~ Mié 8:34

11-9404 Bogota D.C,, 13 de mayo de 2026 Re...

Rafael Alberto Naranjo Nossa

Divulgacion Documentos Actualizados @ Publica

Rafael Alberto Naranjo Nossa
(]

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Sab 10/05/2036 10:06
11-2404

Bogotd D.C., 13 de mayo de 2026

Estimade equipo, cordial salude:

El contratista se compromete a elaborar, actualizar, hacer seguimiento y entrega los planes
asociados al proceso en la ejecucion del contrato de acuerdo a los lineamientos establecidos.

© & Responder 6 Responderatosos O resmior 1~ B v @
Mié 13/05/2026 10:06

De manera atenta, se elsiguiente

Codigo: GECON-F-053
Version: 05

Formato Lista de
Verificacién - Minima
Cuantia

Vigente desde: 2026-05-12

que se encuentra actualizado en la plataforma compromiso



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: OSCAR HUMBERTO GOMEZ ROMERO

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE GESTION ADMINISTRATIVA

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

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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