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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pereira, 21 de noviembre de 2025

Senor

MAURICIO PARRA ARISMENDI

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7490969

Coordinador Académico

Comercio y Servicios

Pereira
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes noviembre del aifio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7490969 del afio 2025

GIRLESA GISLENA DUQUE GALEANO, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.088.20.320 de
Pereira, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio y Servicios, 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: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y SIETE
MILLONES SESENTA Y OCHO MIL TRESCIENTOS VEINTINUEVE PESOS M/CTE ($47.068.329). Esta suma
serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al
mes de febrero de 2025 por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS
TREINTAY OCHO PESOS M/CTE ($2.146.438). b) 9 pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de
2025, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS
M/CTE ($4.599.511) cada uno. c) Un ultimo pago correspondiente al mes de diciembre de 2025 por valor
de TRES MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y DOS PESOS M/CTE
($3.526.292).

Plazo: Serd hasta el 23 de diciembre de 2025.
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OBIJETO:

Prestar Servicios Personales de Caracter Temporal para Orientar la Formacion Profesional Programada por el Centro

Comercio y Servicios en la Red Gestion Administrativa y Financiera, en el Area Administrativa en la vigencia 2025

Obligaciones Especificas:

profesional integral de
acuerdo con el disefio y
desarrollo curriculary
proyecto formativo de los
programas del area
tematica objeto del
contrato.

2025

Se ejecutd la formacion en los horarios asignados

en cada una de las fichas:

FICHA COMPETENCIA

FECHA
INICIO

FECHA FIN

Organizar archivo
central-RA Ubicar los
2996190 |documentos

9/10/2025

17/12/2025

Organizar la
documentacion-RA
3172841-3|Aplicar los principios

9/10/2025

17/12/2025

Organizar la
documentacion-RA
3140149 |Aplicar los principios

9/10/2025

17/12/2025

Producir los
documentos-verificar
3140149|la aplicacidn

9/10/2025

17/12/2025

Tramitar los
documentos-RA
Preparar la
3225945 |produccidn

9/10/2025

17/12/2025

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Participar en la planeacion | Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de
de los procesos formativos | 2025
de acuerdo con los
lineamientos *Se disefiaron actividades de aprendizaje e Guia de
institucionales para el drea | instrumentos de evaluacion para la ejecucion de aprendizaje,
tematica del objeto las competencias en las fichas: Tgo. en Gestidn plan de trabajo.
contractual. Administrativa 3140149, 3172641-3 y Tgo. en
Gestion Documental 2996190, 3225945.
*Elaboracidn de solicitud de materiales de
formacidn para la vigencia 2026 (area de Gestion GFPI-F-186
Administrativa) Formato lista
materiales
Acciones proyectadas del 21 al 30 de noviembre formacion TGA
de 2025
*Se continua la ejecucién de actividades para el
logro de los resultados de aprendizaje en cada
ficha.
*Se realizara reunioén de equipo ejecutor de la ficha
3140149, teniendo en cuenta que en el mes de
octubre no fue posible su realizacion. Acta de reunion.
2 | Ejecutar la formacidn Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de

Guia de
aprendizaje,
plan de trabajo.
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https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/g/personal/sgrajaleso_sena_edu_co/EYCGLPARTphPidGIeGSsO-cBzOST5N-jljUDk6tKdnuG8A?xsdata=MDV8MDJ8Z2dkdXF1ZWdAc2VuYS5lZHUuY298NDk3Y2I4MzMyNTUwNDY4NTZlZDkwOGRlMWNhODU1ZGR8Y2JjMmMzODEyZjJlNGQ5MzkxZDE1MDZjOTMxNmFjZTd8MHwwfDYzODk3OTcwNjY1MjMxODkwNXxVbmtub3dufFRXRnBiR1pzYjNkOGV5SkZiWEIwZVUxaGNHa2lPblJ5ZFdVc0lsWWlPaUl3TGpBdU1EQXdNQ0lzSWxBaU9pSlhhVzR6TWlJc0lrRk9Jam9pVFdGcGJDSXNJbGRVSWpveWZRPT18MHx8fA%3d%3d&sdata=UzdjTmtFdllxMDJ6ZlVkaW1wWHVxdHlkMTBEczZ6ZUFJT2V3WnRsTE92WT0%3d
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Acciones proyectadas del 21 al 30 de noviembre
de 2025

Se continuard orientando formacion en las fichas
asignadas, de acuerdo con las actividades
planteadas en las guias de aprendizaje.

Aplicar seguin la modalidad,
estrategias de ensefianza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluacion, de acuerdo con
los lineamientos
pedagdgicos y
metodoldgicos de la
entidad.

Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de
2025

Se planearon y ejecutaron actividades formativas
en las fichas: 2996190, 3176241-3, 3140149,
3225945, como:

Actividades interactivas Educaplay
conceptualizacion de archivos, ejercicios de
sistemas de ordenamiento, elaboracion de
documentos empresariales.

Revision de evidencias.

Acciones proyectadas del 21 al 30 de noviembre
de 2025

Se continuara con el proceso de aprendizaje a
través de ejercicios practicos de documentos
empresariales, sistemas de ordenamiento,
organizacion de la transferencia documentos
recibida.

Plan de trabajo.

Guia de
aprendizaje.
Plan de trabajo.

Reportar oportunamente
novedades académicas y/o
disciplinarias de los

Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de
2025

aprendices, conforme a lo Se registraron las inasistencias de aprendices en la | Registro de
establecido en el base de datos. asistencia.
Reglamento del Aprendiz
SENA, registrarlas en el Acciones proyectadas del 21 al 30 de noviembre
Sistema de Gestion de 2025
Académico Administrativo ) . ) o ) )
. Se continuard con el registro de las inasistencias de | Registro de

cuando se requieray i i )

. o aprendices. asistencia
realizar seguimiento al
levantamiento de
sanciones si aplica.
Registrar, verificar y hacer | Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de
seguimiento oportuno en 2025
el sistema de informacién
de la entidad, en referencia | Envio correo para solicitar asociacién a la ficha Pantallazo

3225945 Tecndlogo en Gestién Documental. correo.

a las rutas de aprendizaje,
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el estado de los aprendices,
los juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, y la
emision de juicios
evaluativos de acuerdo con
los tiempos establecidos en
el Procedimiento de la
Ejecucién de la Formacidn
Profesional Integral.

Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el
Centro de formacion lo
requiera, acorde con lo
establecido en la guia
Etapa Productiva Proceso
Formativo.

No se realizé actividad para este periodo objeto de
cobro

No se realizd
actividad para
este periodo
objeto de cobro

Participar cuando el Centro
de formacion lo requiera
en jornadas de promocion
de ofertas educativa,
inscripciones, disefio y/o
desarrollo curricular,
registro calificado,
autoevaluacién o proyectos
de investigacion técnica
y/o pedagdgica, u otras
actividades relacionadas,
conforme a las necesidades
y a los lineamientos
institucionales.

Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de
2025

Apoyo en inscripciones y Feria de Lanzamiento en
el coliseo el jueves 13 de noviembre con la ficha
3172641-3.

Apoyo en la APE el viernes 14 de noviembre, ficha
3142149.

Pantallazo envio
correo
electrénico
(programacion
actividad.)

Apoyar al Centro de
formacién cuando se
presenten novedades en la
programacion asignada y
gue por la necesidad en la
prestacion del servicio, se
requiera impartir
formacidén en un nivel o
modalidad diferente.

No se realizé actividad para este periodo objeto de
cobro

No se realizd
actividad para
este periodo
objeto de cobro
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concordancia con el cédigo
de integridad del SENA y
los valores de honestidad,
respeto, compromiso,
diligencia, justicia,
solidaridad y lealtad.

Ejecutar las actividades aplicando los valores de
honestidad, compromiso, responsabilidad, respeto
y justicia con todos los participantes de los
procesos.

Acciones proyectadas del 21 al 30 de noviembre
de 2025

Se ejecutard la formacién acorde con el cédigo de
integridad, aplicando los valores establecidos.

9 Presentar el informe Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de Informe GTH-F-
mensual de ejecucion de 2025 062 V10
las obligaciones del Presentacidn del informe GTH-F-062 V10 y planilla
contrato de acuerdo con la | SIC de octubre, con sus anexos.
solicitud de la entidad y
dentro de los términos
requeridos como requisito
para el respectivo pago.
10 | Ejecutar las obligaciones Acciones realizadas del 1 al 20 de noviembre de Actividades
contractuales en 2025 realizadas y

evidenciadas en
los numerales
anteriores, con
un desempefio
mediante el
trato
respetuoso con
los aprendices,
coordinadores,
instructores,
personal de
apoyoy
administrativo.

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 Legalizaciéon 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 continuacidn el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

ITEM No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE INICIAL FINAL
1.
2.
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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 ejecucién 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 el
No. 9493458867 de la planilla de Aportes en Linea, correspondiente al periodo de octubre de 2025.
(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Cordialmente,

GIRLESA GISLENA DUQUE GALEANO
Contratista

C.C. No. 1.088.240.320

Recibi a satisfaccion:

MAURICIO PARRA ARISMENDI
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7490969 de 2025

Coordinador Académico
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