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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pereira, 24 de febrero 2025

Sefior (a)
Héctor Mauricio Ortiz Robledo/profesional GO3

SUPERVISOR

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7350711

Cargo del supervisor Coordinador de formacién
Centro de Atencidn al Sector Agropecuario

Pereira

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual mes de febrero del afio
2025

Referencia: CO1.PCCNTR.7350711 de 2025

VIVIANA MARIBEL ANDRADE ANDRADE identificado con la cédula de ciudadania No.
1087132357 de Tumaco, en mi calidad de Contratista del SENA, en articulacién con la media
del centro del sector agropecuario, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios
de la referencia, a continuacidn, presento el Informe de actividades realizadas en el mes

objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma CUARENTA Y SIETE
MILLONES DOSCIENTOS VEINTIUN MIL SEISCIENTOS CUARENTA Y SEIS PESOS M/CTE
(547.221.646). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente a veintiseis (26) dias mes de febrero por valor de TRES

MILLONES NOVECIENTOS OCHENTA Y SEIS MIL DOSCIENTOS CUARENTA Y TRES PESOS
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M/CTE ($3.986.243). b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre, por

valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTAY NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS

M/CTE ($4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente a doce (12) dias mes de

diciembre por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS

CUATRO PESOS M/CTE ($1.839.804).

Plazo: Sera hasta el 12 de diciembre 2025.

OBIJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor presencial y/o tutor virtual
en los programas de formacidon profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada

en el Centro Atencion Sector Agropecuario de la Regional Risaralda, para la vigencia 2025.

Obligaciones Especificas:

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

Prestar sus servicios como instructor,
en el &4rea ELABORACION DE
AUDIOVISUALES, dentro del
Programa ARTICULACION CON LA
MEDIA, de acuerdo con el Plan de
Contratacion, la programacion
asignada y con los lineamientos del
Plan de Accién del SENA, publicado
en la pagina web del SENA.

Contacto con directivos vy
estudiantes de los
diferentes grupos de las
instituciones educativas de
la regional Risaralda para
realizar proceso de
matricula con los grados
10° en el técnico en
elaboracién de
audiovisuales y técnico en
integraciéon de contenidos
digitales Y Técnico en
promociéon de contenidos
en medios digitales con
numero de
ficha:3158570,3158666,

3158667 en los municipios

Registro fotografico
de socializacién de
programas,
reuniones con
directivos,
recoleccion de
documentacién de
aprendices.
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de Pereira, Guatica, Belén
de Umbria.

Acompaniar, orientar, impulsar y
estimular a los aprendices en los
procesos de ejecucion de los
proyectos formativos.

No aplica para este periodo

Participar y apoyar a los equipos
ejecutores, en la implementacion del
desarrollo curricular del modelo
pedagdgico a través de los proyectos
formativos, planeaciones
pedagdgicas, guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién con el
uso técnicas didacticas e
instrumentos de evaluacion.

Reuniones

presenciales propuestas
por el equipo de trabajoy
la lider de articulacién para

las
las

el desarrollo de
matriculas en
instituciones educativas

fotos de reuniones

presenciales para el
proceso de
matricula.

Reportar en el sistema Sofia Plus en un
plazo maximo de 3 dias, todas las
actividades que de acuerdo con los
procesos son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de Ia
informacién y su coherencia con el
proceso formativo, tales como: Registro
de los juicios evaluativos; creacion de

rutas y asociacion de aprendices;
registro de inasistencias y demas
novedades que deberan ser

No aplica para este periodo
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comunicadas al Coordinador Académico
oportunamente.

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el supervisor
del contrato, cumplir las obligaciones
contractuales en todas las instalaciones
fisicas donde el SENA imparta la
formacidn o preste sus servicios, y
presentar informes mensuales de la
ejecucion del contrato.

Se anexa informe mensual,
se mencionan los

diferentes soportes
verificables en las
diferentes plataformas
(SENA-SOFIA) para dar
cumplimiento a los
procesos requeridos y se
anexan los diferentes
soportes de afiliacion de
pensién y salud para las
obligaciones contractuales
en las instalaciones fisicas
donde el SENA imparte
formacidn y presta sus
servicios en este caso
Instituciones educativas de

la regional Risaralda.

Informe mes de

febrero 2025.

Participar, apoyar e implementar los
planes de mejora para los aprendices
que se deriven de los comités de
evaluacidn y seguimiento.

No aplica para este periodo

N/A

Prestar los servicios dando estricta
aplicacion a los principios y valores
determinados en el Cédigo de Etica y
Buen Gobierno, actuando con
conciencia, previniendo situaciones que
puedan afectar la honestidad y rectitud,
para no perjudicar a los demas o generar

Realizar labores
contractuales bajo los
principios y valores éticos,

actuando con conciencia,

Pantallazos de las

reuniones
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conflictos de interés, en las actividades
gue ejecutan en el SENA.

previniendo situaciones
que puedan afectar la
honestidad y rectitud no
perjudicando a los demas
compafieros ni generando
conflictos de interés en las
actividades que ejecuto

dentro de la institucion

8 | Participar en el cumplimiento de las | Realizar informe mensual Informe mensual
diferentes actividades del SIGA, ) » o
principalmente en el diligenciamiento y de ejecucién contractual, de actividades mes

r n ion rtun | form , L. de febrero 2025.
p ese.tauo oportuna de los fo ”atos guias de aprendizaje e
del Sistema Integrado de Gestidén vy
Autocontrol (SIGA). instrumentos de evaluacién
en los formatos
actualizados descargados
de la plataforma
CompromlSO.

9 Utilizar permanentemente los | No aplica para este periodo | N/A
elementos de proteccion personal
necesarios para ejecutar la actividad
contratada, de los cuales asumira su
costo

10 | Apoyar el procedimiento de seguimiento | No aplica para este periodo
y evaluacion de la etapa productiva de
acuerdo con los lineamientos
contemplados en el plan de accion,
cuando por necesidades del servicio, le
sea asignado por parte del Centro
Atencidn Agropecuario

11 | Participar, desarrollar y apoyar las | No aplica para este periodo

actividades de Investigacion, Desarrollo

GTH-F-062 V10




SENA

N

Tecnoldgico e Innovacién, dentro de los
grupos y semilleros de investigacién de
Sennova. cuando por necesidades del
servicio, le sea asignado por parte del
Centro Atencidn Agropecuario.

12

Crear y/o revisar las fichas técnicas de
materiales de formacién para su
posterior contratacién y  brindar
informacién relacionada con el objeto a
contratar de acuerdo a su formacion,
cuando sea requerida por la
Subdireccidn.

No aplica para este periodo

13

Participar de las actividades de
desarrollo institucional como el tiempo
dedicado por los directivos docentes y
los docentes a la formulacion,
desarrollo, evaluacién, revision o ajustes
del proyecto educativo institucional; a la
elaboracidn, seguimiento y evaluacién
del plan de estudios; a la investigacion y
actualizacion pedagodgica; a la
evaluacidn institucional anual; y a otras
actividades de coordinacién  con
organismos o instituciones que incidan
directa e indirectamente en Ia
prestacion del servicio educativo, dando
cumplimiento a lo establecido en el
Manual de Articulacién del SENA con la
Educacidn Media

Reuniones con directivos
de las instituciones
educativas Y equipo
ejecutores Multivisuales.

Fotografias

14

Entregar periddicamente y al finalizar el
contrato o cuando el supervisor lo
solicite, todos los documentos y archivos
(fisicos y electrdnicos) a su cargo y que
se produzcan en ejecucion de sus
obligaciones, debidamente
inventariados conforme a las normas y
procedimientos que establezca el
Archivo General de la Nacién y de
acuerdo con el formato GDF-004
Formato Unico de Inventario
Documental.

No aplica para este periodo
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15 | Colaborar en la realizacion de | Cumplir con las | Fotos de reuniones
actividades directamente relacionadas | designaciones  realizadas | presenciales de
con el contrato, necesarias para que el | 5oy |35 directivas del Centro | socializacién padres
objeto contr'atado.se cumpla y que éste de Formacion, centro | de familia,
sea de la mejor calidad. atencién del sector | directivos docentes

agropecuario. y estudiantes.

16 | Cumplir cabalmente con las actividades | Se realiza contacto con | Fotografias
de formacidon programadas segun la | directivos de las
necesidad el Centro de formacién. Instituciones Educativas

para convocar a matricula a
estudiantes de grado 10°.

17 | No cancelar injustificadamente o | Se pactan horarios y fechas
modificar  unilateralmente cualquier | para recoleccidn de
actividad de formacion programada sin | documentacidn

previa autorizacion escrita de la
supervision del contrato o de la persona
designada por la entidad para tal efecto
y Unicamente podrd darse en casos
excepcionales donde se identifiquen
circunstancias de fuerza mayor o caso
fortuito.

18 | Tomar todas las medidas razonables | Se cumple con las | Fotografias
para mitigar el impacto de las | asistencias a matriculas y

cancela.uon .o. modlflcauon.es. en la | recoleccién de documentos
formacidn priorizando la continuidad del presencial, via telefénica y

servmq de formacién y la atencién a los WhatsApp
aprendices.

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

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM

No DE LA ORDEN
DE VIAJE

LUGAR DE

DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FECHA DE
DESPLAZAMIENTO
FINAL

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 ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucion contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

realizados y el No. Afiliacion de la planilla, expedido por xxx correspondiente al mes enero.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma

Viviana Maribel Andrade Andrade

Contratista

C.C. No. 1087132357
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Recibi a satisfaccion:

Firma

Héctor Mauricio Ortiz Robledo/profesional GO3
SUPERVISOR DEL CONTRATO

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7350711

Cargo del supervisor Coordinador de formacidn

GTH-F-062 V10



3/02/2025 8:10:35a. m.
Vereda Galicia

Pereira

Risaralda

3/02/2025 12:44:45 p. m.
Vereda Galicia

Pereira

Risaralda

/
¢




6/02/2025 8:02:28 a. m.
9125 Calle 9

La Virginia

Risaralda

6 feb 2025 10:48:12 a.m.
1054 Transversal 8°

La Virginia

Risaralda




7/02/2025 2:00:12 p. m.
Carrerai8

Pereira

Risaralda

¢

.14 a "
10/02/2025 11:42:40 a. m.
Calle 12

Guatica

Risaralda




12/02/2025 10:56:48 a. m.
Pereira-Belén de Umbria
Belén de Umbria

Risaralda




9125 Calle 9
La Virginia
Risaralda

3/02/2025 11:51:49 a. m.

—




13/02/2025 11:49:37 a. m.
9125 Calle 9

La Virginia
Risaralda

. 15/02/2025 10:33:42 a. m.
29a54 Calle 43

Pereira

Risaralda




19/02/2025 8:52:35a. m.
" Pereira
Risaralda

20
19/02/2025 9:56:38 a. m.
Pereira
Risaralda




— L3 14
B e ? .‘

15/02/2025 11:27:44 a. m.
29a54 Calle 43

Pereira
Risaralda




21/02/2025 11:40:51 a. m.
# 9-33 Carrera 9

Pereira

Risaralda
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® SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA -

=R siqa
A T e cmpronS0 de Todos,

Hace constar:

Que el Sr(a) VIVIANA MARIBEL ANDRADE ANDRADE Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1087132357 realizé el dia 23/02/2025 la induccién en Seguridad y
Salud en el Trabajo de la entidad y aprobd la respectiva evaluacion.

La presente constancia tiene validez para aplicacidon y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Titulo 4,
Capitulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Paragrafo 2.

Compromiso SST:

Yo VIVIANA MARIBEL ANDRADE ANDRADE Identificado(a) con cédula de ciudadania
1087132357 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.

2. Contar con los elementos de proteccidén personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

3.Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

4. Participar en las actividades de Prevencion y Promocién organizadas por los
contratantes, los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigias
Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo — Secretaria General -

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA Agencia Publica

SENA
7AV MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLITICA EN EL SENA DE EMPLEO

Hace constar:

Que el Sr(a) VIVIANA MARIBEL ANDRADE ANDRADE Identificado(a) con cédula de
ciudadania 1087132357 el dia 23/02/2025 aprobd la respectiva evaluacion de
apropiacion de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Politica en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generacién de
una cultura institucional incluyente, como accion afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolucion 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Politica Institucional para la atencidon de personas con discapacidad.

Direccidon de Empleo y Trabajo - Secretaria General - SENA

Disefiado por: Grupo Gestion de los Sistemas de Informacion - Oficina de Sistemas



