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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, 05 de diciembre del 2025

Sefor
PAOLA ANDREA GOMEZ DUARTE
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8341428
Coordinador
Grupo Formacion Profesional
Regional Meta.
Villavicencio — Meta
Asunto: Informe mensual de ejecucion

contractual Mes 11 del afio 2025.
Referencia: No CO1.PCCNTR.8639628 del 2025

Paula Andrea Neira Parrado, identificado con la cédula de ciudadania No. 1.121.899.668 de
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA (Servicio Nacional de Aprendizaje), en
cumplimiento del Contrato de Prestacion 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 CUATRO MILLONES
QUINIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($4.533.333); el cual
estard amparado en el CDP 2825 del 9 de enero de 2025 dependencia 953242 CENTRO DE
INDUSTRIA Y SERVICIOS DEL META - BIENESTAR APRENDICES C-3603-1300-14-0-3603025-02
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS - SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL INTEGRAL -
MEJORAMIENTO DEL SERVICIO DE FORMACION PROFESIONAL DEL SENA NACIONAL.

El pago se realizard contra entrega y aprobacién de los informes de actividades por parte del
supervisor, de acuerdo con el avance del objeto contractual.

Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: pagos mensuales por valor

de CUATRO MILLONES DE PESOS M/CTE ($4.000.000) cada uno y/o proporcional a los dias de
ejecucién del contrato.
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OBJETO: Prestar los servicios personales de caracter temporal para acompafar la asignacién y
seguimiento de los aprendices con apoyos socioeconémicos y estimulos en el marco del plan
nacional integral de bienestar al aprendiz y normatividad vigente para la vigencia 2025 en el Centro

de Industria y Servicios del Meta

Obligaciones Especificas:

1. Elaborar un plan de trabajo anual y | Asisti a la reunién que se citdé para | Anexo 1.1
mensual que incluya cronograma vy exponer la ejecucién del plan de | Anexo 1.2
entregables, el cual sera presentado al | Pienestar al aprendiz, en el que se
. expuso por parte del grupo de apoyos
supervisor del contrato para su : L
o socioecondmicos el estado actual del
conocimiento presupuesto y la distribucion del
mismo, proyectando el cumplimiento
esperado para el cierre anual.
2. Apoyar en la revision de cumplimiento | Desde el 24 de noviembre al 30 de | Anexo 2.1
de requisitos de los aprendices | hoviembre del 2025 atendi |la
candidatos o postulados a recibir apoyos | selicitud y revision de los requisitos
. .. , de los beneficiarios de FIC 1, FIC 2,
socioecondmicos o estimulos en cada
. REGULAR 1, REGULAR REEMPLAZOS
una de las convocatorias del centro de 1, REGULAR 2 Y MONITORIAS, de los
formacion segun cronogramas de la | periodos de desembolso de octubre.
Direccién de formacién y presupuesto
asignado.
3. Apoyar en la proyeccion de la | Desde el 24 de noviembre al 30 de
documentacion y/o actos | noviembre del 2025 apoyé Ia
administrativos que se requieran, con el eIa_boracic_'Jln de las resoluciones de
fin de adjudicar los diferentes apoyos adJudl.c§C|on y desembolso de los
. o . beneficios de apoyo
socioecondmicos a los aprendices del socioeconémicos que ofrece el
centro de formacion. Centro de industria y servicios.
- Resoluciéon de adjudicacion vy
desembolso FIC 1, con CXC | Anexo3.1
desembolso octubre.
-Resolucién de adjudicacion vy
desembolso FIC 2, con CXC
desembolso octubre.
- Resolucidn desembolso reemplazos Anexo 3.2
1y CXC desembolso octubre
- Resolucién desembolso regular | Anexo 3.3
reemplazos 1 y CXC desembolso
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octubre.
-Resolucién de desembolso regular 1 | Anexo 3.3
y CXC desembolso octubre.
-Resolucién de adjudicacion
J Y | Anexo 3.4
desembolso regular 2 y cxc
desembolso octubre.
-Resolucién de desembolso
Monitorias y cxc desembolso octubre | Anexo 3.5
4. Coadyuvar en la evaluacidon | Se atendieron las solicitudes e | Anexo 4.1
satisfaccion de  los  aprendices | inquietudes  realizadas por los
beneficiarios de apoyos de | @aprendices en cuanto dudas e
. . , inconformidades expuestas por los
socioecondmicos y  estimulos, vy :
i . aprendices.
proporcionar informes al responsable de
monitoreo del centro de formacién.
5. Implementar acciones de bienestar al | Desde el 24 de noviembre al 30 de | Anexo 5.1
Aprendiz para los beneficiarios de | hoviembre envié recordatorios a
apoyos socioecondmicos en travesl t.je Io.s diferentes medios
L . electréonicos informando la fecha
coordinacion con el equipo responsable | _ .
del plan de bi | di final para enviar documentos y la
el plan de bienestar al aprendiz, para importancia del cumplimiento de los
promover el adecuado uso de los | plazos.
apoyos, asi como su propdsito en la
permanencia y certificacion  del
aprendiz.
6. Cumplir con el procedimiento | Realicé la recepcidn y verificacion de | Anexo 6.1

establecido por la entidad para el
desarrollo, adjudicacion y desembolso
de los de apoyos socioecondmicos y
estimulos a los aprendices de acuerdo
con los lineamientos de la Direccidn
general y los indicados en el aplicativo
Compromiso (GFPI-P-007 Vr.6, Guia de
apoyos socioeconémicos GFPI-G-007 Vr-
14, Manual GFPI-M-002, entre otros).

la documentacion aportada por los
aprendices para posteriormente
elaborar las debidas resoluciones y
luego el envio de las resoluciones
para sus respectivas firmas.

Envié reporte de los avales calificados
en 3 al area de psicologia para sus
respectivos seguimientos
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7. Alertar al ordenador de gasto sobre
cualquier irregularidad que pueda
afectar la ejecucidn y el cumplimiento
del procedimiento de apoyos
socioecondmicos.

En el mes objeto de cobro, no se
presentaron irregularidades que
fueran necesarias notificar a la
ordenadora del gasto.

No hay
evidencia.

8. Elaborar los informes, reportes y otros
documentos requeridos para ser
reportados a la subdireccion, regional y
a la Direccion de formacion profesional
referente a las estrategias, objetivo y
acciones de los apoyos socioecondmicos
y estimulos del centro de formacién.

En el mes objeto de cobro, no
realice informes y/o reportes
porque no fueron solicitados por la
supervisora del contrato; sin
embargo, se realizara cuando se
considere necesario.

No hay
evidencia.

9. Apoyar en el registro de las
actividades contempladas en el
aplicativo de Sofia Plus y otras
plataformas designadas, asi como
generar informes, reportes y
documentos relacionados con las
actividades  contractuales, utilizando
las plataformas institucionales de
acuerdo con el aplicativo
Compromiso y demads aplicativos que
utilicen para ejecutar los procesos.

Desde el 16 de noviembre a
diciembre del 2025 no se requirié el
registro de actividades en
plataformas debido a que no se
realizaron nuevas convocatorias
que requirieran adjudicacion de
aprendices en Sofia Plus.

En cuanto a la elaboraciéon de
documentos, genere las respectivas
resoluciones de acuerdo con los
lineamientos que se encuentran en la
plataforma Comprimiso.

Se repiten
los anexos
de la
obligacidn
3.

10. Brindar atencién y orientacion a los
aprendices y a los integrantes de la
comunidad educativa que lo requieran
en las diferentes modalidades y
jornadas, en cuanto al desarrollo de los
programas de bienestar al aprendiz y las
actividades que desarrolla.

Brindé la atencién solicitada a los
aprendices que asi lo requirieron,
se atendieron sus dudas e
inquietudes en cuanto a los
programas de apoyo de
sostenimiento.

Anexo
10.1

11. Apoyar en adelantar la gestidon
documental mensual correspondiente a
las actividades, productos y obligaciones
que realiza de acuerdo con la
normatividad institucional.

Recibi la respectiva capacitacidn
por parte de mi compafiero Briam
Sierra, asi mismo la relacién de
documentos, seguimientos etc.
Estoy clasificando los documentos
solicitados en la carpeta
compartida por Nadia

Anexo
11.1

Anexo
11.2
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12. Articular con el equipo que adelanta
acciones del plan de bienestar, asi como
con los grupos internos del Centro de
formacidn, para apoyar el desarrollo de
mecanismos para la retencion de
aprendices, la implementacion de Ia
politica de atencidn a personas con
discapacidad, la politica de atencién con
enfoque pluralista y diferencial, Ia
induccion de aprendices, la divulgaciény
evaluacion del plan de bienestar al

aprendiz.

Se solicitd mediante los diferentes
coordinadores y grupos internos
del centro de formacion los
documentos y requisitos para
gestionar los apoyos de los
aprendices.

12.1

13. Atender los requerimientos que
realice el supervisor, tendiente a una
correcta ejecucion de este y los que se
necesarios cabal

hagan para el

cumplimiento del objeto contractual

No tuve requerimientos por parte
de la supervisora

No hay
evidencia.

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 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 continuacion el soporte de la legalizacién de los desplazamientos realizados, los cuales

forman parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

ITEM No DE LA ORDEN | LUGAR DE FECHA DE FECHA DE
DE VIAJE DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1. 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 ejecucion contractual, deberd reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.
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Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el
No. 92233024 de la planilla, operador COMPENSAR y periodo de noviembre de 2025. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (11) folios Cordialmente,

Firma

tuilocd Nexa / ’

Paula Andrea Neira Parrado
Contratista
C.c. N21.121.899.668 de Vcio.

Recibi a satisfaccién:

- [ '. ‘5
I;fAOL ANDREA GOMEZDUARTE
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8341428

Coordinadora de Formacién Profesional

k:P ﬂUl{Rix-{_&b{bE\

Vb Tania Lucia Palacios Rojas- dinamizadora Bienestar al aprendiz.
Lider de bienestar al aprendiz.
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EVIDENCIAS DE SEPTIEMBRE DE 2025
OBLIGACION 1. Elaborar un plan de trabajo anual y mensual que incluya cronograma y entregables,
el cual sera presentado al supervisor del contrato para su conocimiento.
ANEXO 1.1

2 24 PM | 27d
: Jue

SENA Villavicencio, Villavicengcio, Meta

w TD42

L]
SENA

N
ANEXO 1.2

Galaxy S241
27 de noviembre.dg:2025 2: 24'Bim
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OBLIGACION 2. Apoyar en la revisién de cumplimiento de requisitos de los aprendices candidatos o
postulados a recibir apoyos socioecondmicos o estimulos en cada una de las convocatorias del
centro de formacidn segin cronogramas de la Direccidn de formacion y presupuesto asignado.

ANEXO0 2.1

v M Rechidos (13- spoyesacel’ X & Miunidsd-GoogleDrke X - a x
€ @ % dvegooglecom/dnve, G instalar @) ProguntaraGaogle % @)}
& orive Q Buscaren Drive ) 20 ® + 0
+ Hoeo Mi unidad - v=slu)o FE
@ Pighaprinckal Tipo - || Persenas - || Wodificade - | [ Fuente -
*B Miunidad Hombre Propietario Fecha de modificacion & Tamafio de e = Ordenar @
+[B Ordenadores
- o (ava! de novi iarios Regular Il - (Fierespons.. @) vo 753y0 - n
2, Compartido conmigo =
® Reciente M SOLICITUD CARGUE DOCUMENTOS ADJUDICACION APRENDICES AUXILIO DE TRANSPORTE. (File responses) o 4 dic ye -
#r Destacados m o d (Aval de ios Regular |y I - Nuevos (File responses) () yo 4dicyo ' +
m o (Aval de novie iarios Regular | - Reemplazos - oferta 2025 (.. () yo 1dcyo -
m o d (Aval de noviembre) d i Regular -1 - oferta o 4 dic ye -
209 8B usada M Documento de seguimienta (Aval de diciembre) de aprend FIC-IN - aferta le resp [ ) 4dcyo
Obtener més - o (avs! de di de sprend iciarios FIC-I - oferta 2025 (File respe [- 33 4dcyo -
slmacanamiento
m o d (Aval de noviembre) d i FIC-Il - oferta o 4 dic ye -
m o d (Aval de ios Regular |y Il - Nuevos (File responses) [ 33 1dic yo
BB INSCRIPCION APOYO DE SOSTENIMIENTO FIC 11l -2025 (File responses) [- 35 8 novya -
m o i process formathve spoyo Reguisr2 - reemplazos. (i resporses) (@) vo Baovyo -
B DTOS REG. 2 REEMPLAZOS (File respanses) [ 33 24 novyo
BN CONVOCATORIA - REG. 2 REEMPLAZOS (File responses) [- 35 20 nov yo -
iembre/diciembre) de aprendices beneficiaries FIC-Il - oferta 2025 (File res. o yo B nov yo -
alizacidn de Activi Manitares Ii e resp: [ 30 18novyo H >
Jﬁsr—: ) 5 o - e = e; Al B g Wemg
wsar Blsque A . - | e Laa snam0zs

OBLIGACION 3. Apoyar en la proyeccién de la documentacién y/o actos administrativos que se
requieran, con el fin de adjudicar los diferentes apoyos socioeconémicos a los aprendices del centro
de formacion.

ANEXO 3.1
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ANEXO 3.4

E B = | 2. REGULAR 2- OCTELABORA!
rchivo Inicio Compartir Vista
v o B < PAG.. » 12.REGULAR 2
MNombre
* Acceso ripido
M Escritorio
Descargas

E Documentos

ANEXO 3.5

SENA

Fecha de modificacién

2025 10:47 a. m.

2025 2:19 p. m.
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MIT 2 SEPTIEM /11 Hoja de calculo d...

M Escritorio

Descargas

cion de 2023 Desembols r Documento de Mi...
E Documentos QNI 2

Documen
B Imagenes i i6n Moni 2. 2 Documento

Documento Ac

Carpeta de arc

OneDrive - Personal
Este equipo

== PAULA MEIRA (D:)

OBLIGACION 4. Coadyuvar en la evaluacion satisfaccion de los aprendices beneficiarios de apoyos

de socioecondmicos y estimulos, y proporcionar informes al responsable de monitoreo del centro
de formacion.

ANEXO 4.1

\OFESIONAL INTEGRAL

FORMATO ACION ACTIVIDADES DE BIENESTAR DEL APRENDIZ

e | Tecnwo
[t [{aogn
Tq.-0P. Tec

bnarang

1714

M R23550r fmadena] tecnico
[Horort-[ Tecnve ©

i T, e Joos Ochen 189423 | Kem |
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OBLIGACION 5. Implementar acciones de bienestar al Aprendiz para los beneficiarios de apoyos
socioecondmicos en coordinacidn con el equipo responsable del plan de bienestar al aprendiz, para
promover el adecuado uso de los apoyos, asi como su propdsito en la permanencia y certificacion
del aprendiz.

ANEXO 5.1

4:49 S o @ e @

<&« f& Tania Palacios... [k Rs :

T 1:49 p. m. W
20 de noviembre de 2025

-;". . 3 »POSTULACION APOYO
{', SOCIOECONOMICO 2025

La presente convocatoria, se
realizara a través de Google
formularios, link que se compartira

. dentro de este comunicado, el
formulario estara habilitado desde el
momento de su divulgacion, hasta el
. dia sabado 22 de noviembre del afo
en curso, hora 11:59 pm.

S

Por favor! Es importante tener en
cuenta los requisitos minimos, con

el fin de que el aprendiz no pierda la

oportunidad de adquirir el beneficio

ofertado.

- No tener o haber tenido apoyos i
socioeconémicos.

- No estar como Cotizante en la
seguridad social (ADRES).
- No deben tener vinculo laboral o
contrato de aprendizaje.
p - No tener novedades por faltas
académicas o disciplinarias.
! - estar en etapa lectiva.

- haber completado 3 meses de "
.z ~
formacion.
s Estarenii 1l oarmas .

@ Mensaje (0] ©

——— -

M1 Q) <

OBLIGACION 6. Cumplir con el procedimiento establecido por la entidad para el desarrollo,
adjudicacion y desembolso de los de apoyos socioeconémicos y estimulos a los aprendices de
acuerdo con los lineamientos de la Direccion general y los indicados en el aplicativo Compromiso
(GFPI-P-007 Vr.6, Guia de apoyos socioecondmicos GFPI-G-007 Vr-14, Manual GFPI-M-002, entre
otros).

ANEXO 6.1

12
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Archivo Inicio Compartir Vista
€« 2> v 4 . PAULA NEIRA (D:) PAGOS O

Nombre - Fecha de modificacién Tipo T
- Acceso rapido
S Carpeta de
M Escritorio
Carpeta de archi
Descargas e e

B Documentos Carpeta de archi

B Imagenes . R R 2- O ( ; . m. Carpeta de arc

Carpeta de
Hoja de calc

M OneDri
BN Este equipo
= PAULA NEIRA (D:)

%" Red

OBLIGACION 10. Brindar atencién y orientacién a los aprendices y a los integrantes de la
comunidad educativa que lo requieran en las diferentes modalidades y jornadas, en cuanto al
desarrollo de los programas de bienestar al aprendiz y las actividades que desarrolla.

ANEXO 10.1

Galaxy A24
02/12/2025 2:47 p.m.
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OBLIGACION 11. Apoyar en adelantar la gestién documental mensual correspondiente a las
actividades, productos y obligaciones que realiza de acuerdo con la normatividad institucional.

ANEXO 11.1

Anexo 11.2

14
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PAGOS OCTUBRE x | + - 5 X
f
<« T & [J > PAULANEIRA(E) > PAGOSOQCTUBRE > Buscar en PAGOS OCTUBRE
@ Muevo Tl Ordenar = Ver “as (B Detalles
3401134 Nombre a Fecha de medificacion Tipo Tamario
PLACA HUEL 8. FIC 1 OCTUBRE - ELABORACION 24/11/2025 2:43 p. m. Carpeta de archivos
[ 3403200 9, FIC 2 OCTUBRE - ELABORACION 241172025 2:43 p. m. Carpeta de archivos
| 10, REGULAR REMPLAZOS 1- OCTELAB..  24/11/20253 2:43 p. m. Carpeta de archivos
[ CTA DE COBF )
11. REGULAR 1- OCT ELABORACION 24/11/2025 2:43 p. m. Carpeta de archivos
12, REGULAR 2- OCT ELABORACION 24/11/2025 2:43 p. m. Carpeta de archivos
> [ Este equipo 13. MONITORIAS OCT- ELABORACION 24/11/2025 317 p. m. Carpeta de archivos
| ¥ == PAULANERA (E L) AVAL CON CRITERIOS CALIFICADOS EN 3., 5/12/2025 11:23 2, m. Hoja de célculo d.. 10KB
> CCYCB-FIC
CTA DE COBRC

» FORMATO CRE

» PAGOS OCTUE

[ s PERSOMAL

» PLACA HUELL
| > SEMA

| 5 5. CCYCB-FC

| 7 elementos E| O
.

OBJETIVO 12. Articular con el equipo que adelanta acciones del plan de bienestar, asi como con los
grupos internos del Centro de formacion, para apoyar el desarrollo de mecanismos para la retencion
de aprendices, la implementacion de la politica de atencion a personas con discapacidad, la politica
de atencién con enfoque pluralista y diferencial, la inducciéon de aprendices, la divulgacion y
evaluacion del plan de bienestar al aprendiz.

ANEXO 12.1

15
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v M Documentos de sguimiento s X - a x
P i XjRVPCKKDWF3Sg s @
= Mi Gmail Q. insent X FE ® & +
7 Redactar € a2 0o ® s @ detos € 3 Es<
M s § Documentos de seguimiento al proceso formativo beneficiarios de apoyo FIC IV - CISM 2025 © 8 B
% Destacados APOYO SOCIOECONGMICO - BIENESTAR AL APRENDIZ <apoyosocie2025@gmal coms vie. 28 nov, 414 pm. (hac T @ &
para smurar, bairrab, tpalacioar, Ceorlbeir- 31, Coorsebastianacoata1S, Coaysirlesandra, Ceoisce a 23, Coorchucarn2010, Coonaigensem, Cooredycastiblanot, Cooroones$240, CoorolpeT91l, Coorsaimapubeth v
(© Pospuestos
Cordial salida Apvendices
> Enviados
0 Borradorss 5 De acusrdo con o de FIC- 4, en Ia cual e adjdicars como beneficiario, se solcita el cargue de los siguieates documentos, y siguiend las indicaciones
0 Compras 1. Un tinico documento en PDF con la magen del documento (T, € C, Cédula extranjeria) leible en la 1ra hoja y en Ia 2da hoja la Certificacion bancana en la que sea titular (la expedicion no puede ser mayor a 1 mes, es decir de expedicion del mes de
v M noviembre de 2025) No se puede recibir billeteras digitales (ej: Daviplata o Nequi) ni financieras, uni
. Link JBLBULYTS
Etiquetas +
Nota: El plazo de envio de los documentos es hasta el dia domingo 30 de noviembre 11:59 pm.
Agradecemos su gestion.
~ N
 Rosponder ) (@ Responder atodos V(@)
@ Actualizar >
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