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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Tame - Arauca, 16 de julio 2025

Sefiora (a)

JENNY ANDREA SANCHEZ MENDOZA

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7453595
Instructora G20

Centro de Gestidon y Desarrollo Agroindustrial de Arauca.
Tame -Arauca

Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Julio del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7453595 de 2025

JULIO CESAR MILLAN RAMIREZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 79672507 de Bogota,
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacidn Profesional Integral, en cumplimiento del
Contrato de Prestacién de Servicios de la referencia, a continuacién, 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 CINCUENTA Y
CINCO MILLONES CUATROCIENTOS SETENTA Y UN MIL SETECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE
($55.471.770,00)

| AUTORIZACION copP PERIODO DIAS VALOR MES VALOR
FEBRERO 19 $ 3.378.089 |Desde el 10 de febrero
MARZO 30 $ 5.333.824
ABRIL 30 $ 5.333.824
MAYO 30 $ 5.333.824
JUNIO 30 $ 5.333.824
625 JULIO 30 $ 5333824 |§ 5.333.824
AGOSTO 30 $ 5.333.824
SEPTIEMBRE 30 $ 5.333.824
OCTUBRE 30 $ 5.333.824
NOVIEMBRE 30 $ 5.333.824
| DICIEMBRE 23 $ 4.089.265 |Hasta el 23 de diciembre
| TOTAL 312 $ 55.471.770

Plazo: Diez (10) meses y doce (12) dias, sin exceder el 23 de Diciembre de 2025.
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OBJETO:

Prestar servicios personales temporales como instructor, orientando, acompanando y
evaluando los procesos de Formacion Profesional Integral (FPI) de los aprendices en los
programas de oferta regular y complementaria del Centro de Gestion y Desarrollo
Agroindustrial de Arauca, durante la vigencia 2025, bajo la modalidad TIEMPO COMPLETO en
el drea de TRASVERSAL BILINGUISMO.

Obligaciones Especificas:

Elaborar, actualizar y presentar
el Portafolio del Instructor,
garantizando el registro de los
siguientes elementos en la
plataforma asignada:

Instructor

No Obligaciones Acciones Evidencias
realizadas
1 Apoyar los procesos de Para el mes de Julio | N/A
planeacion de la oferta no se realizé
formativa de las actividades ninguna de las
relacionadas con la formacion actividades
profesional integral y/o para el descritas en la
trabajo, segun lo establecido en | obligacion
los lineamientos institucionales.
2 Portafolio del Instructor: Portafolio del Evidencia 1: Portafolio del

instructor

https://sena4.sharepoint.com/
sites/InstructoresFormacinCGD
AA/Shared%20Documents/For
ms/Allltems.aspx?CT=1744668
031419&0R=0WA%2DNT%2D
Mail&CID=36470687%2Dfae3
%2D19f8%2D14d6%2D546f419
4f5¢c3&e=5%3A9d4d5708e520
4b4falcal892d6378dc2&shari
ngv2=true&fromShare=true&a
t=9&clickParams=eyJYLUFwcE5
hbWUiQiJNaWNyb3NvZnQgT3
VObG9vayBXZWIgQXBwliwiWC
1BcHBWZXJzaW9uljoiMjAYNTA
0OMDQwMDUUMTEILCJPUyI61k
1hYyBPUyBYIHVUZGVmaWS5IZC
J9&cidOR=Client&FolderCTID=
0x0120000C7AF5FCE4B5AF4F9
D9919CD8DEEE587&id=%2Fsit
es%2FInstructoresFormacinCG
DAA%2FShared%20Documents
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SENA

N

%2F01%2DINSTRUCTORES%20
2025%2F1%2E%20TITULADA%
20Y%20COMPLEMENTARIA%2
FCONTRATISTAS%2F2%2ETAM
E%2FJULIO%20CESAR%20MILL
AN%20RAMIREZ

LINK SECOP Il:
https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

A. Plan de trabajo concertado
con el aprendiz para la ruta de
aprendizaje.

Se realizo plan de
trabajo concertado
con el aprendiz en
el mes en curso

Evidencia 1: Plan de trabajo.

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

B. Guias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion

Se realizd una guia
de aprendizaje en
el mes de en curso

Evidencia 1: Guia Aprendizaje.
Evidencia 2: no se realizan
instrumentos de evaluacion
fichas en formacion.

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

C. Actas y planes de
mejoramiento académico para
aprendices que lo requieran.

N/A porque en el
mes no se realizd
actas y planes de
mejoramientos

N/A

D. Planeacidn pedagdgica.

Ficha 3063892
formacidn titulada
planeacion
pedagdgica.

Evidencia 1: Planeacion
pedagdgica

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
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.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

E. Registro de inasistencias en
SOFIA Plus y consolidado
mensual firmado.

Registro de
inasistencias en
SOFIA Plus y
listados de
asistencia
aprendices

Evidencia 1: Se realiza el
registro de inasistencias en
SOFIA Plus,

Evidencia 2: listados de
asistencia.

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

F. Uso adecuado de la
plataforma ZAJUNA (LMS) para
la formacidn profesional.

N/A porque en el
mes no se utilizo la
plataforma ZAJUNA

N/A

G . Evaluacion y registro
oportuno de resultados de
aprendizaje en el sistema
académico.

En el mes de Julio
se presentan los
resultados de
aprendizaje

Evidencia 1: reporte de juicios
evaluativos

Evidencia 2: Consolidado
grupal

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

Certificacién de competencias:
Participar en el proceso de
certificacidn de la norma de
competencia "Orientar procesos
formativos" o su actualizacion,
presentando evidencias al
supervisor. Certificaciéon de
competencias: Participar en el
proceso de certificacion de la
norma de competencia
"Orientar procesos formativos"
o su actualizacién, presentando
evidencias al supervisor.

Ya me encuentro
certificado en la
norma relacionada
Orientar formacion
presencial de
acuerdo con
procedimientos
técnicosy
normativa. A los
veintiun (21) dias
del mes de
noviembre de dos
mil veinticuatro
(2024)

Evidencia 1: Certificado de la
norma de competencia
“Orientar formacién presencial
de acuerdo con
procedimientos técnicos y
normativa 240201056”

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False
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Asistencia a reuniones y
capacitaciones: Participar en
capacitaciones y reuniones
convocadas por el coordinador
académico, subdirector o
supervisor.

Planeaciény
organizacién del
mercado
campesino

Evidencia 1: programacion y
evidencia reunién 3 de Julio

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

Reportar en el Sistema de
Gestion Académica Aplicativo
SOFIAPLUS en un plazo maximo
de 2 dias, todas las actividades
gue de acuerdo con los
procesos que son de su
responsabilidad, garanticen la
calidad de la formacién y su
coherencia en el proceso
formativo, tales como: registro
de los juicios evaluativos,
creacion y asocio de aprendices
a las rutas de aprendizaje,
informe de novedades.

Juicios evaluativos
de las fichas

Evidencia 1: reporte de juicios
evaluativos

Evidencia 2: Consolidado
grupal

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

Aplicar el Reglamento del
Aprendiz Sena y presentar los
informes y soportes respectivos
a la Coordinacién Académica del
Centro de Formacién cuando se
asignen acciones relacionadas y
se presenten novedades con el
desempeno de los aprendices.

N/A porque los
aprendices
acataron
adecuadamente el
reglamento del
aprendiz

N/A

Confidencialidad: No divulgar
informacidn confidencial del
SENA ni utilizarla en beneficio
propio o de terceros.

Documento acta
compromiso de
confidencialidad
firmado

Evidencia 1: Se adjunta
documento de
confidencialidad

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

Custodia de bienes: Proteger y
garantizar el buen uso de los
bienes entregados para el
desarrollo del contrato,
gestionando mantenimientos y

Se genera
compromiso de
salvaguardar
bienes y

Evidencia 1: Reporte
MIINVENTARIO.
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asegurando su devolucién al
finalizar el contrato.

objetos del SENA
sin embargo no
poseo inventario
bajo mi
responsabilidad, de
la entidad como

https://community.secop.gov.

co/Public/Tendering/Opportun

ityDetail/Index?noticeUID=CO1

.NTC.7586515&isFromPublicAr

ea=True&isModal=False

cuentadante
9 Legalizacidn de comisiones: N/A porque no he N/A
Presentar la legalizacién de realizado
comisiones de servicios dentro comisiones de
de los cinco dias habiles servicio
posteriores a su finalizacién.
10 | Gestién documental: Archivar N/A porque en el N/A
documentos de acuerdo con las | mes no se presentd
Tablas de Retencidn novedad de archivo
Documental, manteniendo un
archivo organizado y
actualizado.
11 Participacion en planeacién N/A porque en el N/A
formativa: Contribuir a la mes no se ha
planeacién de procesos realizado
formativos segun lineamientos planeacion
institucionales. formativa
12 Desarrollo de acciones N/A porque en el N/A
formativas: Impartir formacion mes no se manejé
con calidad y siguiendo la la plataforma
programacion establecida, Zajuna
utilizando el LMS y recursos
tecnoldgicos necesarios.
13 Reportes en SOFIA Plus: En el mes de Julio Evidencia 1: reporte de horas
Registrar actividades, evaluar se relaciona el en SOFIA plus
resultados y garantizar la reporte de sofia
coherencia de la informacién plus. https://community.secop.gov.
con el proceso formativo. co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=C0O1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False
14 | Asesoria personalizada: Brindar | N/A porque en N/A

retroalimentacion y
asesoramiento a los aprendices,
utilizando herramientas
tecnoldgicas y metodologias
pedagdgicas.

estos momentos
no he realizado
asesoria
personalizada
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N

15 Cumplimiento del curriculo: Reporte juicios Evidencia 1: reporte de juicios
Ejecutar la formacidon de evaluativos evaluativos
acuerdo con el curriculo y
estrategias pedagdgicas Evidencia 2: Consolidado
definidas, asegurando la grupal
emisién de juicios de
evaluacion. https://community.secop.gov.

co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

16 | Soportes de ingreso de N/A no se crearon N/A
aprendices: Entregar los fichas
soportes requeridos para el complementarias
ingreso de aprendices a los para el mes de
programas de formacioén, Julio, se continua
cuando ejecute formacion con las fichas de
complementaria. formacion del mes

de Junio

17 Gestidn de informacion: N/A porque en el N/A
Registrar, verificar y comunicar | mes no se
oportunamente novedades presentaron
académicas, anomalias e novedades
inconsistencias en el sistema
definido por la entidad.

18 Participacion en actividades Mercado Evidencia 1: agenday
institucionales: Asistir a campesino responsabilidades, registro
actividades como ferias fotografico 10 de Julio
vocacionales, autoevaluaciones
y jornadas programadas por el https://community.secop.gov.
area de bienestar al aprendiz. co/Public/Tendering/Opportun

ityDetail/Index?noticeUID=C0O1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

19 | Cumplimiento de sistemas de Se realizé Evidencia 1: Evaluacion SIGA

gestién: Respetar los
lineamientos del Sistema
Integrado de Gestidny el
Sistema de Seguridad y Salud en
el Trabajo, asistiendo a las
convocatorias
correspondientes.

evaluacion SIGA
mes en curso

https://community.secop.gov.
co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

GTH-F-062 V10



https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False
https://community.secop.gov.co/Public/Tendering/OpportunityDetail/Index?noticeUID=CO1.NTC.7586515&isFromPublicArea=True&isModal=False

4
SENA

N

20 Reporte de horas ejecutadas: Informe de SOFIA | Evidencia 1: Informe de SOFIA
Gestionar y entregar el reporte | plus plus.
mensual de horas ejecutadas
dentro de los plazos https://community.secop.gov.
establecidos. co/Public/Tendering/Opportun

ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

21 Otras obligaciones: Cumplir con | Elaboracién de Evidencia 1: Informe Julio
cualquier otra asignacién informe mes Julio, | Evidencia 2: Planilla Sl
necesaria para el adecuado liquidacién planilla | CONTRATISTA.
desarrollo del objeto SI CONTRATISTA.
contractual. https://community.secop.gov.

co/Public/Tendering/Opportun
ityDetail/Index?noticeUID=CO1
.NTC.7586515&isFromPublicAr
ea=True&isModal=False

A continuacidn, 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 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales
forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

ITEM| No DE LA ORDEN LUGAR DE

DE VIAJE DESPLAZAMIENTO INICIO FINALIZACION

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 presentacidn
del informe de ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién
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
de la planilla de Aportes en Linea nimero 9487825112 del mes de Junio 2025. (Decreto Ley 2106
de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”).
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Cordialmente,

frma 9 QLIO MiLeAaN

JULIO CESAR MILLAN RAMIREZ
Contratista CO1.PCCNTR.7453595
C.C. No. 79.672.507

Recibi a satisfaccién:

Firma
JENNY ANDREA SANCHEZ MENDOZA
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7453595 de 2025

Instructora G20
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