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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota D.C. DICIEMBRE del 2025

Senfora

Diana Paola Zaque Fernandez

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542

Cargo del supervisor: Coordinador de Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros Cazuca

Dependencia: Coordinador Grupo de Apoyo Ciudad Bogota, D.C.

Bogoté
Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes 12 del afo 2025

Referencia: No CO1.PCCNTR.81865 42del afio 2025
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MILDREK OSIRIS LANCHEROS MEDINA, identificado con la cédula de ciudadania No. 53116740
de Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologias para la construccion
y la madera, 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: : Se fija como valor total para el contrato la suma de ONCE MILLONES
SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. (511,666,667). Esta
suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago
correspondiente al mes de agosto de 2025 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS
MIL SEISIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS. ($ 1.666.667). b) Cuatro (04) pagos iguales por los meses
de septiembre a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE.
(52.500.000) cada uno.

Plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025.

OBIJETO:

Contratar la prestacién de servicios temporales de apoyo administrativo y gestién documental en el centro

de tecnologias para la construccion y la madera, regional distrito capital

Obligaciones Especificas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Apoyar la organizaciéon del archivo de | Se reviso, el archivo electrénico de | Ver Anexo
gestion y garantizar la adecuada | gestion, indicando la forma
conservacion y organizacion de adecuada de la organizacion de
los documentos, de acuerdo con el | acuerdo a los lineamientos y de
proyecto de organizacion del archivo de | almacenamiento.
la entidad.
2 Apoyar la elaboracion, clasificacion y Se brindo respuesta oportuna de Ver Anexo
organizacion del inventario de los acuerdo con la solicitud y
expedientes de las series requerimiento de los inventarios
documentales en general. documentales bajo la tabla de
retencion 2025
3 Apoyar al centro de Formacion en la | Se aplicaran las Tablas de Ver Anexo
organizacion del archivo para garantizar | Retencion Documental (TRD) para
la adecuada conservacion, la clasificacién y traslado de
organizacion y traslado de documentos, | documentos a archivo central.
conforme a las tablas de retencion
documental.
4 Utilizar la informacién que le sea Se accedio y gestiond la Ver Anexo
suministrada y/o a la cual tenga acceso informacion Unicamente para
en el sistema de gestion propdsitos contractuales,
documental, de manera exclusiva para respetando la confidencialidad y
los fines pertinentes del cumplimiento seguridad de datos.
del objeto del contrato.
5 Aplicar los procesos y procedimientos | Se aplicaran las guias y manuales | \/er Anexo
establecidos por la Entidad para la | de gestion documental
gestion documental relacionada institucional en todas las
con el objeto contractual. actividades.
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6 Apoyar en la recepcién, gestion y Se gestionaran las Ver Anexo
entrega de respuesta de las comunicaciones oficiales en
comunicaciones oficiales direccionadas tiempo oportuno, segun los
a la Coordinacion Académica. protocolos establecidos.
7 7. Gestionar las diferentes actividades Se atendera al publico de manera Ver Anexo
administrativas relacionadas con la presencial y virtual, registrando la
atencion al cliente y el registro informacion en los aplicativos
GTH-F-075 V09 de informacion en los institucionales y en el formato
aplicativos correspondientes de la GTH-F-075 V09.
Coordinacion Académica, de acuerdo
con lo establecido en el proceso de
Gestion de Formacion Profesional
Integral.
8 8. Entregar por escrito los informes que Se elaboraran y entregaran Ver Anexo
se le soliciten sobre las actividades informes periédicos.
realizadas conforme con el
objeto contractual y asistir a las
reuniones y/o comités programados
cuando sea requerido o asignado.
9 Brindar apoyo y capacitacién al Aun no se ejecuta esta obligacion Ver Anexo
personal del Complejo Cazuca en
procesos de gestion documental,
organizacion de archivos y aplicacién de
normativas archivisticas, con el fin de
fortalecer las competencias en el
manejo adecuado de la documentacion
y asegurar el cumplimiento de los
estandares institucionales.
10 Efectuar las demas obligaciones Se apoyaron actividades
inherentes a la naturaleza del objeto complementarias administrativas y
contractual logisticas para garantizar el
cumplimiento del contrato.

A continuacion, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacién 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.
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Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion 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
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 ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucién

contractual.

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 91767261 de la planilla del operador MI PLANILLA correspondiente al mes de NOVIEMBRE
del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (00) folios
Cordialmente,

Firma

[
A |
5

|"|\v.‘ SRR

MILDREK OSIRIS LANCHEROS MEDINA
Contratista
C.C. No. 53116740

Recibi a satisfaccion:

~

Firng/ A m;)
Diana Paola Zaque Fermandez

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542
Cargo del supervisor: Coordinador de Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros Cazuca
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Sefiora
Diana Paola Zaque Fernandez
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8186542

A continuacién, adjunto informe y Evidencias mas soportes contractuales
correspondiente a los dias del mes de NOVIEMBRE del 2025.

Mildrek Osiris Lancheros Medina @ « & ~ w HIRe
® Para: @ Victor Mauricio Cardozo Gutierrez Jue 4/12/2025 13:39

CC: @ Diana Paocla Zaque; @ Liliana Faydith Cuellar Triana
o Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 2/12/2035 13:39

Cordial saludo
Ing. Victor

De conformidad con los lineamientos del proceso de Gestidn Documental y en atencidn a la
solicitud relacionada con los expedientes en la plataforma AES, me permito solicitar
amablemente se me informe el estado actual del tramite, el avance registrado y las acciones
realizadas dentro de la plataforma.

Asi mismo, respecto al proceso de transferencia documental y los compromisos establecidos
por el area responsable, agradezco se me reporte el estado actualizado, especialmente en lo
referente a las observaciones realizadas durante el proceso de revision.

Teniendo en cuenta que nos encontramos proximas al cierre del afio/de gestion y con el fin de
garantizar el adecuado cumplimiento de los procedimientos archivisticos y administrativas,
agradezco su pranta y oportuna respuesta con le fin de brindar un informe y a si mismo
brindar los avances para una buena gestion.
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Mildrek Osiris Lancheros Medina Q@ « &« ~ > 3~ | |58
® Para: @ Diana Pacla Zague Vie 5/12/2025 11:31

. Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Lun 3/12/2035 11:31

Cordial saludo
Estimada jefe Diana

Respetuosamente me dirijo a usted con el fin de solicitar su amable colaboraciony
aprobacion para la remision de esta solicitud, con el propdsito de consolidar el informe
final y garantizar el adecuado avance en los procesos de gestion documental.

Quedo atenta a sus sugerenciasy / o observaciones
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Seguimiento entrega Gestidon Documental 2025 @ Publica & Resumir

v Mildrek Osiris Lancheros Medina R & &« ~ w i
® Para: @ Diana Paocla Zaque; ® Rosa Blanca Amaranto Merino; y 11 mds Mié 10/12/2025 12:43

Estimados y estimadas:
Reciban un cordial saludo.

Teniendo en cuenta que nos encontramos proximos a finalizar el ano de gestion y
considerando la importancia de fortalecer los procesos de organizacion, conservacion y
seguimiento de la informacion institucional, me permito solicitar a los supervisores, lideres
de proceso y/o jefes inmediatos garantizar la entrega completa de la gestion documental
correspondiente al periodo en curso.

Comoao lideres, supervisores y/o jefes inmediatos, es indispensable que se aseguren de que
sus supervisados o eguipos de trabajo realicen la entrega de la informacion
correspondiente y gestionada durante el presente ano de actividades.

Este proceso es fundamental para dar cumplimiento a los lineamientos institucionales y
asegurar la disponibilidad de informacién actualizada, confiable y oportuna. Por tal motivo,
se reguiere que cada area entregue la documentacidn bajo los siguientes criterios:

1. Archivos digitales

-~
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Trasferencia Documental W piblica & Resumir

Mildrek QOsiris Lancheros Medina B <~ &« ~ /. 3

M
® Para: @ Carlos Arturo Salgar Ramirez Mié 10/12/2025 14:27
CC: @ Diana Paola Zaque: @ Mayra Alejandra Aponte Daza
= GD-F-004 Formato Inventar... > & GD-F-004 Formato Inventart... .
52 KB 51KB
% Mostrar los 3 datos adjuntos (259 KB) < Guardar todo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje
B Guardar todos los datos adjuntos
Cordial saludo.
Estimado Doctor Carlos:
En atencion a la novedad registrada ante el Comité Interno, me permito informar que se
llevo a cabo el procedimiento de transferencia documental conforme a los lineamientos
establecidos en el Cuadro de Clasificacion Documentaly el procedimiento interno de
gestion de archivos.
Eltramite fue ejecutado con el area de Almaceén, remitiendo la solicitud y la relacion
Arannmanntnl anrranmandianta Al anermn Anl cafmar ham Pardan | Aassa @ hian Al menasnn
® Outloq"a Gestion Docu;n:;taTF.E .—= rj‘ XA L o x
g = Archive o levo Outlook c
O 1030 e & & © B8 & Y @ ~
’ D/ f‘ Ig Chat Gente  Participar Reaccionar Vista Mas Camara Micro Compartir Salir ::; o
Nuevo <2 B Reactivar audio del micréfono ect >
° N:M (Ctrl+Shift+M) 3 h c{,gm
= ~ Favoritos
v &4 Bandej Vﬁ@ Sequir
a B> Elemen I
7 Borrad ﬁ_
o
W Elemen
-
~ mlancher¢ 4
&3 Bandej:
7 Borradi
> Elemen
W Elemen 03w
€3 correo Jue 11/12/2025 11:14 I
(@ Notas
B Archivg Eleazar Bonilla Chipatecua (No comprobado) & L
€8 Bandeja dealic ) Victor Mauricio . Buenos dias, ]
B e EE  Q Bisqueds L a2CB®EC ~ &% @ sao s
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(& 85.18-PROGRAMAS-Prog; deF Empre.. 23 de abril Maria Del Pilar Mor 1 elemento & Compartida
P Eleazar Bonilla Chipatecua (No... &
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a
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EVIDENCIAS CONTRACTUALES

(Codigo Regional

[Codigo Ceniro

[Fecha Elaboracidn
Version

11

920910

Diciembre de 2025
ENERD - 225

FORMATO PARA LIQUIDACIGN PAGO DE CONTRATOS POR CONCEPTO DE HONDRARIOS ¥i0 PRESTACION DE
SERVICIOS PERSONAS MATURALES (RENTAS DE TRABAJD ARTICULD 103 ESTATUTO TRIBUTARIO)

REGIONAL DISTRITO CAPITAL
CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION ¥ LA MADERA- BTA D.C.

SERVICID HACIONAL

DE APRENDZAJE

Adguiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAIE SEMNA Mit

uirkente: 599.999.034-1

1D de Proceso 12830-879566

DATOS DEL CONTRATISTA

Nombres y apellidos:
Cedula de Ciudadania
Correo electronico:

MILDREK OSIRIS LANCHEROS MEDINA
53.116.740
molancheros@sena edu.co

Banco a consignar:
Tipo de cuenta:
Mumero de Cuenta:

DAVIVIENDA
AHORROS
0550488441189591

IP/N® de contacto:

Presta Servicios Excluidos de IVA:

Induccion S5T: =1l Pertenece al régimen simple de tributacion:

Regimen del IVA: MO RESPONSABLE Es declarante de renta por el ano gravable 2024

¢Es pensionado o tiene otra situacion sustentada normativamente para no estar obligado a cotizar pension?

Sus ingresos en el 2024 fueron iguales o superiores a 365 851.0:00

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad en el 2025 es igual o superior a $164.336.700 (debe registrarse como responsable del IVA)
2 Utiliza costos o gastos asociados al ingreso para disminuir su impuesto de renta que declara ante la DIAN anualmente?

Concepto del pago comesponde a:

TARIFA RETENCION ARTICULO 392 E.T.

Minguno
0,00%

DATOS DEL CONTRATO
N® Compromiso SIIF 181025 | Numero de pagos durante la vigencia del contrato 5
SERVICIOS PERSOMNALES: CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS TEMPORALES DE APOYO ADMINISTRATIVO ¥
GESTION DOCUMENTAL EN EL CENTRO DE TECHNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION ¥ LA MADERA, REGIONAL
DISTRITO CAPITAL

N° del contrato: B186542/2025

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripcion del servicio prestada)

DATOS PERIODO DEL PAGD
3112/2025 Saldo Anterior del Contrato:
“alor Total del Contrato:
Muevo Saldo del Contrato:
EL PERIODO OBJETO DE PAGD
Mingunao
Retencion en la Fuente del Periodo

Del
MNumero de pago
Valor Bruto Pago:

011212025
5

Al S 2.500.000
5 11.666.667

50

3 2 500.000.00
RESUMEN PAGOS GENERADOS EN
$ 2.500.000

Ingresos por honorarios
Ingresos por comisiones
Ingresos de otros meses cobrados en el mes

0.00%
50

TOTAL INGRESOS DEL PERIODO
BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

50
50

Menos, Retefuente Owos Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

LIQUIDACION DE PAGO A SEGURIDAD SOCI

AL ¥ LIQUIDACION DEL NETO A PAGAR

Nowiembre Base retencion en ka luente 4 ik de RENT,
91767261

5 1.423500
5 178.000

5 227.800

1.564. 700,00
2.094. 200,00
0,00
0,00
0,00

Diciembre TARIFA

Base retencion en la fuenle & Gule de 12

Valor base VA

IVA (Si es RESPONSABLE)
Menos Retencion en la Fuen

N® Planilla PILA, o, N® Radicacidn pago S5

Ingreso Base de C -IBC

Aporte obligatoric a sequridad social salud
Aporte obligatorio a seguridad social Pension

.!:comDensar miplanilla.com PLANILLA INTEGRADA DE AUTOLIQUIDACION DE APORTES

PAG1de 2

DATOS DEL APORTANTE

DATOS DE LA PLAMLLA
"o WIMERD NOMERE APORTANTE DIRECCION TeLEFomo | CORRED PLAMLLA | FECHAPAGD ASCCACA caNTIDAD
AECCIADA TAAMESWAL I
MILDREK OSIRIS LANCHERDS EXONERADO PAGO mroanos | we
oo 11670 cra32 138 sme200 | misrckmodinsmgmai cm IO | FECHAPAGO | MOMERD
MEDINA PARAFISCALES ¥ PLANILLA | [DIAMESIARD) | FLANILLA 1 o
Foama cLAsE NOMERE PERIDD SALLG | PERIODD FEMSINES
e || e e CODIDD | DEPARTAMENTD CHIDAD | MUNICIPIO TOTAL A PAGAR
ORCh | indapendams T CUNDIRGMARCA SOACHE. ™) 202511 202511 [ nizanzs | ;e 13800
TOTALES POR SUBSISTEMAS
TOTALES SALUD
Codigo EP5 oo L ‘Colization OBIIgEona. | UPC Adicional Incapacidass Licenci Matermide ‘Dwas Mora Vasce Morn | Tetata Pagas | No. Atmados
Valr Mara [
N [ vatar N | waior Catizaciin
EPS005 Sanis EPS 002514406 178,000 [ | [ | ] 1 100 o 178200 |
TOTALES PENSION
Canzacidn Aporie Voluniric e Wakmasic FSP. | Aporis FSP - Valor Mara | Walor Moes M.
— — o me | [ame ] TR | [ | e [ | e [ ]
= Parvunic Mazgons | zram o | o ) | o | w0 | @ | azmem | 0|
TOTALES RIESGOS LABORALES
Codign ARL Nombire r Catlzaciée Iecapacidadss Aporis Ouos | Wake Weto | Dins | ValorMors | Subtsesl | Mo.Radicsss | VakwSsidoa | Foade | Totsla Pagar | Ne. Afliados
Ouliguoria_| No. Autarizacin | Valor Sigemas | Cotimckdn | Mors | Cotizacion | Cotizacie | Saksoa Faver Faor Selidaridad
1623 Puskua Sagurcs 2600111536 7.500 | 7500 i 00 7600 5 1600 1
I TOTALES CAJAS
| Cadige CCF | Nombre | wr | Valar Aporin | Dias Moen | Valar Mora Apore |muwng-| M. Afliades |
TOTALES PARAFISCALES TOTALES POR SUBSISTEMA
™ Valer amus do IGE, LIAA,
Vaior Aparts | Dias Mara Valor Mora Apone | TowlaPagee | Wo. ARlindos o ] o y Totala Fagas
SENA. Salid 1 170,000 17820
o [ 1 [ [] [ o [ [] Fansién 1 221800 330000
icas Rissus Latoraks 1 150 7800

10
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