SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tunja, marzo de 2025

Sefora

Nidia Maritza Mora Valbuena

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7448445
Coordinadora Académica

Coordinacién Académica

Tunja

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
del 10 al 31 de marzo de 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7448445 del afio 2025

Mileidy Gonzalez Herrera, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.110.528.193 de Ibagué, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion Académica de Gestion Administrativa y
Documental, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a
continuacion 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 cinco millones
trescientos sesenta y seis mil noventa y seis pesos moneda legal ($5.366.096) incluido IVA. Esta
suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) . Un primer pago
correspondiente al mes marzo de 2025 por valor de tres millones seiscientos setenta y nueve mil
seiscientos nueve pesos moneda legal ($3.679.609) incluido IVA, o proporcional al nimero de dias
reportados durante el mes, y un pago final por valor de un millén seiscientos ochenta y seis mil
cuatrocientos ochenta y siete pesos moneda legal (51.686.487) incluido IVA, que se pagara en el
mes de abril de 2025.

Plazo: Sera hasta el 11 de abril de 2025.

OBJETO: Prestar servicios profesionales en la planeacion y ejecucion de la formacion, asi como
la evaluacién de los resultados de aprendizaje definidos en los disefios curriculares asignados,
en el area de ARCHIVO, para el desarrollo de habilidades y competencias técnicas de la poblacion
campesina, aportando al fortalecimiento de la economia campesina, familiar, étnica y
comunitaria, en concordancia con lineamientos establecidos por la Direccién del Sistema
Nacional de Formacién para el Trabajo y la Coordinacién Nacional de Atencién Integral,
Diferencial e Incluyente a la Economia Campesina - CampeSENA.
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Obligaciones Especificas: El CONTRATISTA segun la naturaleza del contrato, contrae con EL SENA
las siguientes:

permanente a los aprendices
en el desarrollo de las
actividades establecidas en
la guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las
guias, los procedimientos y
el Sistema Integrado de
Gestion y Autoevaluacion
“SIGA” del SENA el cual se
encuentra documentado en
la plataforma Compromiso,
en los programas del drea
tematica objeto del contrato
segun asignacion de grupos.

formativo de acuerdo con la
programacion asignada por el
respectivo coordinador
académico, de conformidad
con los lineamientos
institucionales.

Elaboracion de las guias de
aprendizaje de acuerdo con el
programa del técnico en
asistencia de organizacion
(ficha 3011583 Nobsa y ficha
3019086 Paipa) de archivos y
con el drea temdtica objeto del
contrato.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1. Orientar, asesorar y | Elaboracidn del Plan | Planeacidon pedagogica ajustada con mi
acompaniar de forma | pedagdgico del proyecto | participacion en el equipo de Desarrollo

Curricular para el mes.

Guia de aprendizaje de la unidad de
aprendizaje organizar archivos de gestion
de acuerdo con normativa.

Material de apoyo elaborado y/o ajustado
acorde a las actividades y técnicas didacticas
descritas en la guia de aprendizaje.

FICHA: 3011583
FICHA: 3019086

PROGRAMA: Técnico en Asistencia en
Organizacién de Archivos.

COMPETENCIA: Organizar archivos de
gestidn de acuerdo con normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAIJE :

R A 1: Interpretar el procedimiento de
organizacion de archivos teniendo en cuenta
normativa y las politicas institucionales.

RA 2: Organizar documentos de archivo
teniendo en cuenta procedimientos vy
normativa legal vigente.

RA 3: Preservar documentos de archivos de
acuerdo con la normativa legal vigente.

RA  4: Preparar las transferencias
documentales de acuerdo con la normativa
legal vigente.

Anexo 1: Planeacion pedagdgica.

Anexo 2: Guia de aprendizaje de la unidad de
aprendizaje organizar archivos de gestion de
acuerdo con normativa.

Anexo 3: Registro de asistencia GOR-F-085
VO02.

Anexo 4. fotografias de asistencia de las
aprendices 3019086 Paipa.

Anexo 5. fotografias de asistencia de las
aprendices 3011583 Nobsa .

Anexo 6: Material de apoyo.
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Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje.

Se realiza reconociendo de
aprendizajes previos para:
Tramitar correspondencia y el
organizar archivos de gestion
de acuerdo a la normatividad.

Anexo 7: Instrumento de evaluacion: lista de
chequeo. Entregada por los aprendices.
Realizada por la instructora Claudia Baron.

Reportar la informacion
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacién con claridad,
oportunidad y veracidad en
los sistemas de trazabilidad y
seguimiento dispuestos de
manera temporal o
permanente por el SENA

para el seguimiento de
actividades especificas,
entregando  informe  al

supervisor del contrato.

Elaboracion  del  informe
mensual, la planeacién
pedagdgica y las respectivas
guias de aprendizaje.

Anexo 8: Informe mensual de ejecucién
contractual
(GTH-F-062-V10).

Anexo 9: Planeacion pedagogica.
Anexo 10: Guias de aprendizaje de la unidad
de aprendizaje organizar archivos de gestion

de acuerdo con normativa.

Anexo 11: Registro de asistencia GOR-F-085
VO02.

Anexo 12: Fotografias de asistencia de las
aprendices 3019086 Paipa.

Anexo 13: Fotografias de asistencia de las
aprendices 3011583 Nobsa .

Emitir juicio valorativo sobre
el nivel de cumplimiento de
los resultados de aprendizaje
de las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos y
herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina, en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado
el resultado de aprendizaje
correspondiente.

Estd actividad se realizard el
proximo informe teniendo en
cuenta que no han terminado
el resultado de aprendizaje
correspondiente.

Participar y apoyar en el
proceso de induccion de las

estrategias CampeSENA:
Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor,
metodologia,

procedimientos e impacto.

Participe en el proceso de
Induccién de la Estrategia
CampeSENA.

Anexo 14: Listado de asistencia Induccidn.

Participar en eventos de
caracter técnico, estratégico,
de socializaciéon y de otro
tipo de evento al que sea
convocado por la direccion
general, regional o centro de
formacién, garantizando la

Reunidn general instructores y
administrativos (titulada 'y
complementaria incluido
CampeSENA). Sibado 15 de
marzo.

Anexo 15: Fotografia de asistencia al evento
CampeSENA.

Anexo 16: Listado de Asistencia.
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transferencia de
conocimiento obtenido al
equipo de trabajo.

Reconocimientos ambientes
SENNOVA  (instructores vy
administrativos de contrato)

Presentar informe mensual
sobre la ejecuciéon de las
obligaciones contractuales
donde se evidencie el avance
a las metas asignadas, asi
como el respectivo analisis y
acciones de mejora cuando
dé a lugar y a la terminacion
del contrato presentar al
supervisor de  contrato
informe anual de gestién de
centro en los términos
solicitados.

Elaboré y presenté los
documentos:
- Informe mensual de

ejecucidn contractual
(GTH-F-062-V10)

- Planilla de SI Contratistas

Anexo 17: Informe mensual de ejecucién
contractual (GTH-F-062-V10) del mes de
marzo de 2025.

Anexo 18: Planilla de cobro S| mes de marzo.

Realizar de manera oportuna
el proceso de seguimiento y

evaluacion de la etapa
productiva del aprendiz,
implementando los

formatos vigentes para tal

Esta actividad no se realiza
teniendo en cuenta que el
programa se encuentra en
proceso.

fin, disponibles en Ia

plataforma compromiso

para las diferentes

alternativas de desarrollo de

etapa productiva, cuando

sea asignado.

Validar novedades | Durante la ejecucion del
académicas y disciplinarias | contrato y con base en la
de los aprendices conforme | orientacion en las fichas
al reglamento del aprendiz: | 3011583 de Nobsa vy |la
Reintegros, traslados, | 3019086 de Paipa no se
aplazamientos, deserciones; | presentaron novedades
conforme lo establece el | académicas, segln el

reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y
hallazgos en el registro de la
informacion, cuando
aplique.

reglamento del Aprendiz.
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10. Mantener actualizado el | Se construye el portafolio de | Anexo 19 : Portafolio de Instructor estd
Portafolio del Instructor, | Instructor de acuerdo con la | compuesto por: guia de Aprendizaje,
adjuntando los formatos | fichas asignadas 3011583 de | material de Apoyo y lista de asistencia.
actualizados del sistema | Nobsayla 3019086 de Paipa.
Integrado de gestion
dispuestos en la plataforma
COMPROMISO,
pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado  minimo los
siguientes soportes: a. Plan
de trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo
de la ruta de aprendizaje,
segun guia para desarrollar
los procesos formativos. b.
Guia de aprendizaje. c. Actas
con los planes de
mejoramiento  académicos
para aprendices que lo
requieran. d. Planeacion,
seguimiento evaluacion de
etapa productiva (si aplica).
e. Bitdcora del Aprendiz en
etapa productiva (si aplica) f.
Formato de asistencia vy
Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios
evaluativos  debidamente
diligenciados para cada
resultado de aprendizaje.

11. Apoyar y participar en las | Participacién en la | Anexo 20: Certificacion de la capacitacion del
actividades de capacitacion | capacitacion de: curso SST.
o de auditoria en el SIGA y
MIPG, en caso de ser - Curso SST. Anexo 21: Certificacion de la capacitacién del
requerido. curso Manual de Discapacidad y su Politica.

- Curso de Manual de
Discapacidad y su
Politica.

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
Informe Legalizacién 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 legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.
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ITEM | No. DE LA ORDEN LUGAR DE DESPLAZAMIENTO FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1.
2.

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara 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 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 vy la
certificacidn afiliacion a Salud y Pensidon porque van con el Decreto 1273/2018 (Decreto Ley 2106
de 2019 — “ Decreto Ley Antitramites”).

Cordialmente,

Mileidy Gonzalez Herrera

Contratista
C.C. No. 1.110.5218.193

Recibi a satisfaccion:

Nidia Maritza Mora Valbuena

Supervisora Contrato CO1.PCCNTR. 7387341 de 2025

Coordinadora Académica
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