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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Puerto Boyacd, noviembre del 2025

Sefior (a)

KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7484299

SUBDIRECTORA (E)

Centro de la Innovacion Agroindustrial y de Servicios.

Puerto Boyacd - Boyaca
Asunto: Informe mensual de ejecucidn
contractual Mes noviembre del afio 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.7484299

RITA ISABEL LEON MARQUEZ, identificado con la cédula de ciudadania No. 44192104 de Sabanalarga
Atlantico, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de la Innovacion Agroindustrial y de
Servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 es por la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES TRECIENTOS UN MIL
SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO PESOS M/CTE. ($46.301.744). Esta suma sera pagada por el
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (01) pago proporcional por el mes de febrero de
2025 por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS SEIS MIL TRECIENTOS NOVENTA PESOS M/CTE. ($
2.606.390). b) Nueve (09) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de
2025 por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE
PESOS M/CTE. (54.599.511) cada uno. Y c) Un (01) ultimo pago correspondiente al mes de diciembre
de 2025 por valor de DOS MILLONES

DOSCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS CINCUENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($
2.299.755).

Plazo: Sera hasta el (15) de (diciembre) de 2025.
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OBIJETO:

Prestar los servicios personales de caracter temporal de manera auténoma e independiente para apoyar la
formacion profesional integral conforme a la programacion establecida, en los diferentes niveles de formacion
de los programas técnicos, tecnoldgicos y/o complementarios del Centro de la Innovacidn Agroindustrial y de

Servicios.
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar la planeacién, 1.Ejecute la programacién l.programacion de (1 ficha) de
orientacién y evaluacién mensual de 1 grupos de formacion titulada mensual
de la formacidn formacidn titulada.
profesional Integral,
aplicando las guias y
procedimientos emitidos |2. Planeé (1) grupos de 2. Evidencia obligacion 1.
por la Direccidn de formacion titulada. de acuerdo | Planeacion FPI en (1) fichas de
Formacion Profesional  |con la programacion asignada | formacion asociadas:
del SENA, el Sistema por el respectivo la Técnico apoyo administrativo en
Integrado de Gestiony  |responsable del proceso de saludl o
Auto Control SIGA, los conformidad con los a. Guias fie Aprendizaje
Iineamie.ntos del equipo lineamientos institucionales: b. Material de apoyo .,

1 | pedagdgico de Centroy c. Instrumentos de Evaluacién

las orientaciones de la
Coordinacion Académica,
conforme a la modalidad,
intensidad establecida en
el disefio curricular de los
programas y lugar de
ejecucion definido por el
centro.

a. Técnico apoyo
administrativo en
salud_3226736

3. oriente formacion
profesional integral en (1)
grupo asignado.

3. evidencia obligacion 1.
Orientacién FPI presencial en las
fichas asociadas:

Técnico

Ficha: 3226736

Programa: apoyo administrativo en
salud

Competencia: procesar afiliaciones
de acuerdo con normativa laboral y
manual operativo

Resultados de aprendizaje:

a. Rap 1: analizar las condiciones
socioecondmicas de la persona
para la afiliacidon segln
normativa vigente.

4.Evalue en las evidencias en (1)
grupo de formacidn asignada.

4.evidencia obligacidn 1.
Evaluacion FPI de las evidencias de
las fichas asociadas:

Técnico apoyo administrativo en
salud
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Instrumentos de evaluacion
Plan de trabajo concertado
Registro evaluacion Sofia plus

Participar en las
actividades académicas y
demds reuniones a las
que sea convocado por la
Subdirecciéon de Centro
y/o supervisién del
contrato, como apoyos
técnicos y/o apoyo a las

participe en las siguientes
actividades:

no fui convocada a reuniones

Responsable:
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coordinaciones
académicas y de
formacion del Centro.

Registrar, verificar,
mantener actualizados y
hacer seguimiento
oportuno a la
informacion en los
sistemas que la entidad
defina para la Gestion de
la Formacién Profesional
Integral

1. Realice seguimiento a
reporte de tiempos
ejecutados la plataforma
Sofia Plus.

5.Evidencia obligacién 3. Tiempos
de Sofia Plus.

Aportar de manera
oportuna, clara

y coherente la
documentacidén necesaria
para verificar el
cumplimiento del objeto
contractual y sus
obligaciones, de acuerdo
con los lineamientos
legales de la entidad.

1.Entrega de documentacién:

GC_44192104_5725_NOV_20
25

GF_44192104_5725_NOV_20
25

Entrega de documentacion GC-
gestion contractual como GF
gestidn financiera, evidencias
cargadas en la nube

NOVIEMBRE 2025

Apoyar la realizaciéon de
informes de las acciones
y los productos
resultantes del proceso
de formacion, dentro de
los plazos y formatos
establecidos por el
Sistema Integrado de
Gestidn y AutoControl
SIGA.

Las actividades que se derivan
en esta obligacion se
proyectan a elaborar durante
la ejecucion del contrato. .

Apoyar técnicamente la
estructuracion de los
procesos de adquisicion
de bienes, materiales de
formacién, obras y/o
servicios cuando sea
requerido por la
Subdireccidn de Centro
y/o supervisién del
contrato.

Las actividades que se derivan
en esta obligacion se
proyectan a elaborar durante
la ejecucion del contrato. .
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Apoyar en las actividades
de divulgacion,
promocidn, inscripcion y
gestién documental para
la matricula de los
programas de formacion
titulada y/o
complementaria cuando
sea requerido, de
acuerdo con la
programacion de las
actividades establecidas
acorde con los
lineamientos, coberturay
productos indicados por
la subdireccién de
centro, la coordinacién
y/o Supervisor del
contrato.

1. gestione, promocione y
organice los grupos de
formacion complementaria
de primeros auxilios.

6. evidencia obligacién 7 gestion
de grupos de formacion

Realizar seguimiento vy
acompafamiento a la
etapa productiva de los
aprendices cuando se
requiera, de acuerdo con
la planeacién establecida
por la  Coordinacién
académica del Centro de
formacién.

Las actividades que se derivan

en esta obligacion se

proyectan a elaborar durante

la ejecucion del contrato.

Apoyar y participar
dentro de los equipos de
Gestién Curricular
(disefio 'y desarrollo

curricular y gestion de
permisos) cuando se
requiera por parte de la
subdireccion del centro o
la supervision del
contrato y/o las
coordinaciones del
Centro de Formacion.

Las actividades que se derivan

en esta obligacion se

proyectan a elaborar durante

la ejecucion del contrato.
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Apoyar las actividades de
ciencia, tecnologia,
innovaciény
emprendimiento cuando
se requiera, adelantadas
por la estrategia
SENNOVA y el equipo de
emprendimiento del
centro de desarrollo
empresarial.

Las actividades que se derivan
en esta obligacion se
proyectan a elaborar durante
la ejecucion del contrato.

11

Apoyar las estrategias
para procurar la
permanencia y retencién
de los aprendices
durante el tiempo de
ejecucion de los
programas de formacion,
registrando y reportando
novedades (deserciones,
inasistencias, traslados,
entre otras),

avances o dificultades de
manera oportuna en la
plataforma dispuesta
para cadafinyala
coordinacién académica
en los formatos y
tiempos establecidos.

Las actividades que se derivan
en esta obligacion se
proyectan a elaborar durante
la ejecucion del contrato.

12

Dar cumplimiento a la
circular 3-2023-000255
del 27 de diciembre de
2023 y la resolucién 1-
02689 del 26 de
diciembre de 2023,
correspondientes a la
implementacién del
Sistema de Gestion de
Documentos Electrénicos
de Archivo para la
conformacion del Archivo
Electrénico SENA — AES y
demas normas
concordantes o
complementarias

Actualicé la informacion en
los expedientes de los grupos
en los que imparti formacion.
Técnico apoyo

administrativo en salud
Competencia: procesar
afiliaciones de acuerdo con
normativa laboral y manual
operativo
Rap 1

1. Planeacién
Material de apoyo
Orientacién
Evaluacién
Inasistencia sofia

e wN

7. evidencia obligacion 12 seguimiento

al aprendiz
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6. Reporte juicios

evaluativos

13 | Contar con las Las actividades que se derivan
herramientas en esta obligacion se
tecnoldgicas propias proyectan a elaborar durante
necesarias tales como la ejecucion del contrato. .
computador y las que se
requieran el desarrollo
de sus actividades
contractuales.

14 | Las demas obligaciones Las actividades que se derivan

gue sean necesarias para
el cabal cumplimiento del
objeto contractual.

en esta obligacion se

proyectan a elaborar durante
la ejecucion del contrato. .

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
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 legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM | No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE VIAJE | DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. XX XX XX XX
2. XX XX XX XX

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 presentacion

del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecuciéon

contractual.
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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
numero de planilla 7988301986 del operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto
Ley Antitramites”)

Evidencias en (50) folios

Cordialmente,

RITA ISABEL LEON MARQUEZ
Contratista

C.C. No. 44192104 Sabanalraga Atlantico

Recibi a satisfaccion:

KEYLA KARINA GONZALEZ MARTINEZ

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6994096
SUBDIRECTORA (E)

Centro de la Innovacion Agroindustrial y de Servicios.
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