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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Duitama Octubre del 2024

Sefior (a)
Jeimy Liliana Mojica Piragauta

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.6424869

Coordinador Académico

Coordinacién Académica

Sogamoso
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Octubre del afio 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6424869 del afio 2024

Olga Yanet Manta Padilla, identificado con la cédula de ciudadania No. 51.630.189 de
Bogotd, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Minero programa de formacién
Titulada Regular o Complementaria, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de VEINTICINCO
MILLONES OCHOCIENTOS CUARENTA Y UN MIL TRESCIENTOS SETENTA PESOS Mcte. (S
25.841.370) incluido IVA. Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente
manera: a) Un primer pago correspondiente a la fraccién del mes de junio de 2024 por
valor de DOS MILLONES QUINIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS SESENTA
PESOS Mcte (S 2.569.860) incluido IVA, b) CINCO pagos iguales por los meses de (julio) a
(noviembre) de 2024, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS OCHENTA Y TRES MIL
CIEN PESOS Mcte. ($ 4.283.100) cada uno incluido IVA, c) Un ultimo pago correspondiente
a la fraccion del mes de diciembre de 2024 por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS
CINCUENTA'Y SEIS MIL DIEZ PESOS Mcte (S 1.856.010) incluido IVA..

Plazo: Sera hasta el 13 de Diciembre de 2024.
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OBIJETO:

Prestar los servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de
Formacidn Profesional Integral que imparte el Centro Minero, drea tematica de Gestién
Administrativa en los programas de formacion Complementaria Virtual de conformidad
con los Lineamientos institucionales y la normatividad vigente

Obligaciones Especificas

N Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
o
1 | Reportar los Realizar la formacidn teniendo en Reporte de accesos
juicios evaluativos | cuenta el registro de los juicios y seguimiento del
y asociar ruta de evaluativos de los resultados de centro de
aprendizaje del aprendizaje programados, a calificaciones en el
proceso de medida que vaya finalizando la espacio LMS
formacién en los orientacion de los resultados de
aplicativos de la aprendizaje relacionando la ruta
entidad de de aprendizaje del proceso de la
acuerdo con los Formacion en las
tiempos * Ficha: 3087847
establecidos en el | eNombre del programa:
procedimiento Administracion Documental
Ejecucion de la Ficha: 3087848
Formacion *Nombre del programa:
Profesional Organizacién Documental
Integral GFPI-P- Ficha: 3087849
006y el eNombre del programa: Digitacion
Reglamento del de Textos
aprendiz Ficha: 3087850
eNombre del programa: Control de
documentos
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Reportar
novedades
(académicas y
disciplinarias) del
proceso de
formacién en los
aplicativos de la
entidad de
acuerdo con los
tiempos
establecidos en el
procedimiento
Ejecucion de la
Formacién
Profesional
Integral GFPI-P-
006y el
Reglamento del
aprendiz

Realizar los procesos de reporte de
novedades y registrar en las
plataformas, hacer seguimiento
oportuno a los aprendices.

Reporte de accesosy
seguimiento en el
espacio LMS)

Realizar
seguimiento a los
aprendices
asignados por la
coordinacion
académica en las
diferentes
modalidades de
etapa productiva
segln lo
establecido en la
Guia de desarrollo
de etapa
productiva en el
proceso formativo

Esta Actividad No Fue Requerida
Para Este Mes ComoObjeto De
Pago

Esta Actividad No Fue
Requerida Para Este
Mes ComoObjeto De
Pago

GFPI-G-040 vy el

Reglamento del

aprendiz

Entregar al Administrar el proceso de 1. Disefio Curricular
Supervisor del formacion de acuerdo a la GFPI-P- | 2.Guia de aprendizaje
Contrato la 006 de las siguientes fichas: 3. Planeacidn
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informacién que le
sea solicitada en
relacién con el
proceso de
ejecucion de la
formacion:
proyecto
formativo, guias de
aprendizaje,
planeacion
pedagdgica del
proyecto
formativo,
Portafolio de
evidencias,
verificacion de
condiciones del
ambiente de
aprendizaje,
planeacion,
seguimientoy
evaluacion de la
etapa productiva y
en general los
informes que la
formacién por
competencias exija

e Ficha: 3087847

*Nombre del programa:
Administracion Documental
eCompetencia: Organizar archivos
de gestidn, de acuerdo con
normatividad vigente y politicas
institucionales

*Resultados evaluado:

1. Conceptualizar la terminologia
archivistica teniendo en
cuenta la normatividad
vigente y las politicas
institucionales

2. Identificar las clases y las
caracteristicas de los
documentos, teniendo en
cuenta las fases del archivo.

3. Administrar las
comunicaciones oficiales,
producidas y recibidas en
razon a las actividades
aplicando la normatividad
vigente y la guia técnica
Colombiana 185 ICONTEC.

Ficha: 3087848
eNombre del programa:
Organizacién Documental
Competencia: Organizar archivos de
gestion de acuerdo con normatividad
vigente y politicas institucionales.
eResultados evaluado
1. Clasificar los documentos de
archivo aplicando los
principios archivisticos y la
legislacidn vigente
2. Aplicar tablas de retencion
documental teniendo en
cuenta principios archivisticos,
la normatividad vigente y las
politicas institucionales

pedagdgica.

4. Cronograma de
ejecucion de la
formacion.

5. Evidencias
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3. Ordenar los documentos de
archivo, de acuerdo con el
sistema establecido por la
organizacién, la normatividad
vigente, normas y técnicas de
prevencion y conservacion
documental y el sistema de
gestion de la calidad.

4. Preparar y recibir las
transferencias documentales
de acuerdo con lo establecido
en las tablas de retencién
documenta

Ficha: 3087849

eNombre del programa: Digitacion
de Textos

Competencia: Producir los
documentos que se originen de las
funciones administrativas, siguiendo la
norma técnica

eResultados evaluado

1. Apropiar las posturas
recomendadas para la
prevencion de enfermedades
ocupacionales en los procesos
de digitacion

2. 210601001 - 02 - 02
Identificar los tipos de
dispositivos de entrada, las
teclas, sus funciones y posicion
de las manos, para su uso
adecuado en la digitacién de
textos.

3. Apropiar combinacién de
teclas para un trabajo eficiente
en la digitacion de textos

4. Crear documentos con
eficiencia y precisiéon en el
menor tiempo posible
realizando  pausas activas
durante la digitacion de textos
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Ficha: 3087850

*Nombre del programa: Control de
documentos

Competencia: Tramitar
correspondencia de acuerdo con
procesos técnicos y normativa
*Resultados evaluado

1.Preparar las actividades para el
control de las comunicaciones oficiales
en las unidades de correspondencia de
acuerdo con los procesos
institucionales y la normativa. o
2.Implementar las actividades para el
control de las comunicaciones oficiales
en las unidades de correspondencia. o
3. Validar los registros y los controles
de las comunicaciones oficiales en las
unidades de correspondencia,
teniendo en cuenta la normativa y
politica organizacional.

4.Proponer controles a las
comunicaciones oficiales, teniendo en
cuenta la normativa vy politica
organizacional

Participar en los
comités de
evaluaciény
seguimiento
ordinarioy
extraordinarios,
gue se programen
para los
aprendices,
garantizando en
todo momento el
debido proceso
definido en el
Reglamento de
Aprendices

En este mes el centro no requirio
esta actividad para objeto de pago

En este mes el
centro no
requirié esta
actividad para
objeto de pago
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Participar en las
jornadas de disefio
y desarrollo
curricular
requerida,
elaboracion de
proyectos de
investigacion
aplicada,
innovacion
pedagdgicay
desarrollo
tecnoldgico,
estudios de
vigilancia 'y
prospectiva
tecnoldgica de
interés
institucional

pago.

En este mes el centro no requirioé
de esta actividad para objeto de

En este mes el centro
no requirio de esta
actividad para objeto
de pago.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién de este

informe. Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe

en el Formato Informe Legalizacion Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se

describieron las actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada

informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidon de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE
M

No DE LA
ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE
DESPLAZAMIENT
O INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENT
O FINAL
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Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntard el respectivo
informe que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a
la presentacién del informe de ejecucién contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 4565711419 de la planilla, operador SOl y periodo septiembre. (Decreto
Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en OLGA JANET MANTA PADILLA en ONEDRIVE.

Cordialmente,

(% 7

Firma
OLGA YANET MANTA PADILLA
Contratista

C.C. No. 51.630.189 DE Bogota
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Jeimy Liliana Mojica Piragauta

SUPERVISOR(A) CONTRATO No.CO1.PCCNTR.6424869
Coordinador Académico.
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