SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Barranquilla, Diciembre de 2025

Sefior(a)

MILDRED YAROV ROLON NIETO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 7313705

Coordinador Académico Aviacion

AVIACION

Barranquilla
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes Diciembre del afio
2025

Referencia: No 7313705 del afio 2025

ELIANA DEL CARMEN LABORDE LEON, identificado con la cédula de ciudadania No.
32867546 de Soledad, en mi calidad de Contratista del SENA, en AVIACION, 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: k). un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2025 por valor
de (1757798). Los honorarios seran pagados por el SENA al contratista de acuerdo al
cronograma definido por la Direccion Administrativa y Financiera de la Direcciéon General,

en la cuenta AHORROS No. 029770001294 DAVIVIENDA, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Sera hasta el 23 de Diciembre de 2025.

OBJETO: Prestar los servicios técnicos de caracter temporal para apoyar las labores
asistenciales de archivo, digitacion, redaccién de documentos, elaboracién de informes,

registro y control de informacién y demads procesos requeridos por la coordinacion para
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la gestidon académica del programa de poblaciones vulnerables, Desplazados y Victimas

del Conflicto; asi como TSA del Centro Industrial y de Aviacidn.

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1

a. POBLACIONES ESPECIALES:

Apoyar al coordinador de los
programas de poblaciones
vulnerables, desplazados y
victimas del conflicto; asi
como TSA en la elaboracién
DE documentacién, manejo
de la agenda corporativa y el
seguimiento a
requerimientos recibidos en
la coordinacién. recepcionar
y gestionar ciudadanos,
aprendices, instructores y
empresarios, realizar correos
electrénicos y llamadas
telefénicas con asuntos
dirigidos a la coordinacion
académica.

b. Gestionar el archivo y Ia
gestidn de correspondencia
del coordinador académico.
diligenciar requerimientos
tipo informe o documentos
formales requeridos a la
coordinacién académica.

c. Apoyo atencidén a
novedades de retiro,
emanadas de Sofia, PRQS y
correos electronicos

1. Elaboracidn de Cartas
de la correspondencia
producida y recibida en
la coordinacién.

2. Programacion de
Comités de Evaluacién
de los grupos de
formacion.

3. Recepcion de llamadas
a la coordinacion.

4. Atencidn al publico en
general.

5. Generacién de
informes generales en la
coordinacion.

6. Manejo de la agenda
del Coordinador
Académico.

7. Verificar estado de
Aprendices en el
Aplicativo.

8. Archivar cada uno de
los documentos que
genere la coordinacién
9. Apoyar en el cargue
de informacién en la
pagina del ministerio de
la formacién de TSA

1. Cartas elaboradas
tanto de
correspondencia
recibida como
producida.

2. Actas de Comités
de Evaluacién.

3. Atencién de
llamadas recibidas a
la coordinacién.

4. Recepcidn de
Publico en general.
5. Actas y libros en
general generados
por la coordinacion.
6. Asignacion de citas
programadas al
coordinador.

7. Reportes
generados por el
aplicativo de situacion
de aprendices.

8. Ordenar y archivar
todos los documentos
generados.

9. Reporteenla
plataforma del
ministerio de cursos
de TSA
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relacionados con la
coordinacion académica.

d. Apoyar y asistir en comité
nérmales y extraordinarios
citados por la coordinacién
académica.

e. Apoyar a la coordinacién
en revision de juicios
evaluativos en Sofia plus e
informar a instructores los
pendientes.

f. Realizar informes y
documentos requeridos por
la coordinacién académica.
entre otros solicitamos
formalmente por la
coordinacion académica
concernientes a sus
actividades asistenciales
administrativas.

g. TSA. apoyar el
diligenciamiento de la
informacién en el aplicativo
del ministerio de trabajo.

h. Clasificar y archivar la
informacién documentada
resultantes del desarrollo del
proceso segun las exigencias
del ministerio de trabajo.
tramitar la matricula de los
cursos en el aplicativo Sofia.
i. Presentar informes sobre
novedades al supervisor

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacidn 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
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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 legalizacidn de los desplazamientos realizados, los

cuales forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITE No DE LA LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
M ORDEN DE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENT | DESPLAZAMIENT
VIAJE O INICIAL O 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 trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
realizados y el No. 9495242039 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de
2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en () folios

Cordialmente,

ELIANA DEL CARMEN LABORDE LEON
Contratista

C.C. No. 32867546

Recibi a satisfaccion:

MILDRED YAROV ROLON NIETO
Supervisor(a) Contrato 7313705 de 2025
Coordinador Académico Aviacion

GTH-F-062 V10



EVIDENCIAS MES DE DICIEMBRE 2025
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e REPORTE DE FICHAS TSA.
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INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASERA SALIR

(CENTROS DE FORMACION EN EMPRESA

ADICIONAR CURSO(S)

Importante.
Tenga en cusnta que una vez registrada la informacién de un cursa esta oo podré se modificada, ni eliminada

PROGRAMA
TRABAJO EN ALTURAS -

RELACION PROGRAMA Y NIVEL® FECHA DE INICIO DEL CURS0:"

L3

SELECCIONE UNA OPCION ~

TRABAJO EN ALTURAS - ENTRENADOR
TRABAJO EN ALTURAS - CURSO ACTUALIZACION DE COORDINADGRES TRABAJD SEGURO EN ALTURAS RES. 4272
TRABAJO EN ALTURAS - REENTRENAMIENTO SECTORIAL 4272

TRABAJO EN ALTURAS - COORDINADOR 4272

TRABAJO EN ALTURAS - TRABAJADOR AUTORIZADO

TRABAJO EN ALTURAS - ADMINISTRATIVO JEFES DE AREA

TRABAJO EN ALTURAS - CURSO ACTUALIZACIGH DE ENTRENADORES TRABAJD SEGURO EN ALTURAS

(HORAS):*

SELECCIONE UNA OPCION ~

REGRESAR MRDAR

¥ M Eamen pricico - aviscioncyz X | @ Cansut Certfcada X @ CENTROSDEFCRMACONEN | X | 4 - b x

1999990349208 de SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL ATLANTICO CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

: (51 controsdoontrenamiento@mintrabajo. gov.co

¢ VIDA

INICIO MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASERA SALIR

(CENTROS DE FORMACION EN EMPRESA

CREAR UN NUEVO CURSO

LISTADO DE CURSO(S) HABILITADOS

Mostrar [10_v] Registros Buscar:

n e TITULO NIVEL - FECHA FECHA CANTIDAD

CURSO  PROGRAMA OCUPACION icio FiN INTEGRANTES

%166 TRABAIOEN  TRABAJADOR W05 o122 B T
ALTURSS AUTORIZADO

96178 TRABAJOEN ADMINISTRATIVD JEFES  03/12/2025  03/12/2025 B HODIFCAR
ALTURAS DE

896184 TRABAJO EN TRABAJADOR 01/12/2025  (4/12/2025 13 MODIFICAR
ALTURAS AUTORIZADO

896192 TRABAOEN COORDINADOR 4272 28/11/2025  07/i2/2025 10 MODIFICAR.
ALTURAS

896201 TRABAIO EN TRABAJADOR W1/2025 01122025 1 MODIFICAR
ALTURAS AUTORIZADO

896276 TRABAJO EN TRABAJADOR 05/12/2025  OB/12/2025 MODIFICAR
ALTURSS AUTORIZADO

897240 TRABAIOEN ADMNISTRATIVO JEFES  03/12/2025 031202025 11 T
ALTURAS DE

Mastrando 1 7 de 7 Registras Anterior | 1 | Siguients <
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Esta autenticado como: 8999990349208 de SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA REGIONAL ATLANTICO CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

9208 Info : 4 controsdeentrenamiento@mintrabajo.gov.co

¢ VIDA

NICIo MANUAL DE USUARIO CAMBIAR CONTRASENA SAUR

CENTROS DE FORMACION EN EMPRESA

CURSO(S) ABIERTO(S)
Mostrar [10_v] Registros Buscar:
1D CURSO TITULO PROGRAMA TITULO NIVEL FECHA INICIO FECHAFIN =
896184 TRABAJO EN ALTURAS TRABAJADOR AUTORIZADO 01/12/2025 04/12/2025
896192 TRABAJO EN ALTURAS COORDINADOR 4272 28/11/2025 07/12/2025
896276 TRABAJO EN ALTURAS TRABAJADOR AUTORIZADO 05/12/2025 08/12/2025
Mostrando 1 a 3 de 3 Reglstros Anterior | 1 | Siguiente

REGRESAR VER CURSOS CERRADOS

Formaciér® FCE
en .IIIB:QSB

Sede Principal del Ministerio Sede de Atencién al Chudadace Nivel Central Atencidn Call Center
Carera 7 # 31 - 10 Edificio Worktech Center 1l . I Direcciéns: Carrera 7 No. 12:61 Primer Pisa Fuera de Bagot: 018000112518
WIC pios 5, 8, 9, 10, 12, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 23, Horario de atincidn: Lunes & Viernes 7:30 am - 3:30 En Bogoti: (601) 3 77 99 99 Opeidn 2
Uy o= LoV de7am-7pm, Sib. 8- 11 am
Telétons PRX: (601) 3779999 Bogoti - Colombia Buntn 24 horas

Correspandencia: Lunes a Viernes 7:30 am - 3:30 pm

Bogetd - Colombia
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;A: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
'INFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

CONTRATO No. 7313705,

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ELIANA DEL CARMEN LABORDE LEON
IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: C.C 32867546 de Soledad

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar los servicios técnicos de caracter temporal para
apoyar las labores asistenciales de archivo, digitacion, redaccion de documentos,
elaboracion de informes, registro y control de informacion y demas procesos requeridos
por la coordinacion para la gestion académica del programa de poblaciones vulnerables,
Desplazados y Victimas del Conflicto; asi como TSA del Centro Industrial y de Aviacion.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: Apoyar al Coordinador de los programas de
aviacion, en la elaboracion de documentacién, manejo de la agenda corporativa y el
seguimiento a requerimientos recibidos en la coordinacion. Recepcionar y gestionar
ciudadanos, aprendices, instructores y empresarios, realizar correos electronicos y
llamadas telefénicas con asuntos dirigidos a la coordinacion académica. Gestionar el
archivo y la gestion de correspondencia del coordinador académico. Diligenciar
requerimientos tipo informe o documentos formales requeridos a la coordinacién
académica. TSA. Apoyar el diligenciamiento de la informacién en el aplicativo del
ministerio de trabajo. Clasificar y archivar la informacién documentada resultantes del
desarrollo del proceso segun las exigencias del Ministerioc de Trabajo. Tramitar la
matricula de los cursos en el aplicativo SOFIA. Presentar informes sobre novedades al
supervisor..

LUGAR DE EJECUCION: Barranquilla
PLAZO DE EJECUCION: 10 Mes(es) y 19 dia(s).
FECHA DE INICIACION CONTRATO: 03 DE FEBRERO DE 2025
FECHA DE TERMINACION DEL CONTRATO: 23 DE DICIEMBRE DE 2025
VIGENCIA DEL CONTRATO: 2025
VALOR DEL CONTRATO: § 24379894
SUPERVISOR: MILDRED YAROV ROLON NIETO
IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: C.C 32723443 de Barranquilia
SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSION: S| NO___

ACTAS No. TIEMPO CAUSALES

BALANCE FINANCIERO:
1
GTH-F-073 V.02




®
SENLA

7\ SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
LINFORME FINAL DE SUPERVISION
CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES

Valor Total del Contrato $ 24379894

Valor Ejecutado $ 24379894

Saldo Pendiente a Cancelar al Contratista $
Saldo a Liberar 50

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISION SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES
EJECUTADAS

SANCIONES: SI___ NO

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACION A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI__
NO__

GRADQ DE SATISFACCION: EXCELENTE_¥ BUENO__ REGULAR__
INSUFICIENTE __

Atentamente,

Ak

ROV ROLON NIETO

2
GTH-F-073 V.02




