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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Florencia, 30 de mayo de 2025

Sefiora

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ

SUPERVISORA CONTRATO No CO1.PCCNTR.7362909
Coordinadora Académica

Formacién Profesional Integral

Florencia

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual
mes MAYO del afio 2025

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7362909 del afio 2025

JUAN SEBASTIAN TRUIJILLO ROJAS identificado con la cédula de ciudadania No. 1.117.521.909 de Florencia
en mi calidad de Contratista del SENA, en Formacion Profesional Integral, como instructor del area de
Ciudadania Digital Para La Paz, 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 CUARENTA y OCHO MILLONES
CUATRO MIL CUATROCIENTOS DIECISEIS PESOS M/CTE. (S 48.004.416). Esta suma sera pagada por el SENA al
contratista de la siguiente manera: A) Nueve (9) pagos iguales por los meses de Marzo a Noviembre de 2025
por un valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS TREINTA y TRES MIL OCHOCIENTOS VEINTICUATRO PESOS
M/CTE. (S 5.333.824) cada uno.

Plazo: Serda hasta el 30 de NOVIEMBRE de 2025

Objeto: Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestion para el area de Ciudadania Digital
Para La Paz, en la planeacion y ejecucion de la formacidn, asi como la evaluacién de los resultados
de aprendizaje definidos en los disefos curriculares asignados, para el desarrollo de habilidades y
competencias técnicas de la poblacion campesina, aportando al fortalecimiento de la economia
popular, familiar, étnica y comunitaria, en concordancia con lineamientos establecidos por la
Direccion del Sistema Nacional de Formacion para el Trabajo y la Coordinacion Nacional de Atencién
Integral, Diferencial e Incluyente a la Economia Campesina - CampeSENA.
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Obligaciones Especificas:

4
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N | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

o

1 Orientar, asesorar y | Planeaciones — 1.2. Guias de | La siguiente evidencia incluye
acompaiiar de forma | aprendizaje los planeadores de trabajo, la

permanente a los aprendices
en el desarrollo de las
actividades establecidas en la
guia de aprendizaje de
acuerdo lo establecido en las
guias, los procedimientos y el
Sistema Integrado de Gestidn
y Autoevaluacion “SIGA” del
SENA el cual se encuentra
documentado en la
plataforma Compromiso, en
los programas del drea
temdtica objeto del contrato
segun asignacion de grupos.

Se realizo las acciones de
formacién complementaria
haciendo uso de las estrategias
pedagdgicas, planeacién
pedagdgica, guias de
aprendizaje e instrumento de
evaluaciéon de las fichas:

CIUDADANIA DIGITAL PARA LA
PAZ con las fichas: 3223135,
3223156, 3241192 Y 3216200

Total, horas: 40.

1.3. Registro de tiempo
Se elaboré el reporte de
informacién en la plataforma

Sofia  Plus con claridad,
veracidad y en el tiempo
oportuno, permitiendo el

seguimiento adecuado de las
actividades de capacitacion
realizadas durante el mes
correspondiente al cobro.

1.4. Planillas de asistencia a
formacion

Se registro la asistencia a la
formacién de las fichas del
programa Ciudadania Digital
para la Paz, correspondientes a
los grupos: 3223135, 3223156,
3241192 Y 3216200

guia de aprendizaje, las actas,
los registros de asistencia a
formacién y la planeacidn
pedagdgica correspondientes a
las siguientes fichas:
Ficha: 3201509 CIUDADANIA
DIGITAL PARA LA PAZ

e Ficha: 3223135
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

e Ficha: 3223156
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

e Ficha: 3241192
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

. Ficha: 3216200
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

Cargados al OneDrive:
Obligacion 1
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Realizar reconocimiento de
aprendizajes previos y estilos
de aprendizaje.

Esta actividad no se desarrollé
en el mes objeto de cobro ya
que no me han asignado fichas
para los procesos de formacion

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.

Acompafar a la poblacidn
campesina; en la planificacion
de mejoras de produccion
familiar, capacidad productiva
y condiciones ambientales en
concordancia con el protocolo
de atencién definido por la
Coordinacién  Nacional de
Atencidén Integral, Diferencial
e Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA

No se realizé esta actividad este
mes

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.

Reportar la  informacion
académica y administrativa
requerida en el proceso de
formacién con claridad,
oportunidad y veracidad en los
sistemas de trazabilidad vy
seguimiento dispuestos de
manera temporal o
permanente por el SENA para
el seguimiento de actividades

especificas, entregando
informe al supervisor del
contrato.

Envié  los Formatos de
inscripcién y matricula (correo
de envio de la inscripcién)

4.1 Documentos de matricula
escaneados de cada una de las
fichas:

e Ficha: 3223135
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ
e Ficha: 3223156
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ
° Ficha: 3241192
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ
4.2 Pantallazo correos
electrdnicos
4.3 Excel Reporte de
Matriculados
Cargados al OneDrive

“Obligaciones  Contractuales

Inst Art 2025”.

OBLIGACION 4
Programar y reportar a su | No se realizdé ordenes de | Para el mes de mayo, no se
supervisor de contrato, con | movilizacién en el mes de mayo | dispone de evidencia

una antelacién minima de una
semana las formaciones
extramurales a atender, de

documental/soporte.
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manera que se autorice por
escrito su movilizacién previa
a la salida, en el marco de su
objeto contractual.

Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados de aprendizaje de

las competencias del
programa, aplicando los
procedimientos v

herramientas tecnoldgicas
que la entidad defina, en un
plazo maximo de tres (3) dias
después de haber terminado
el resultado de aprendizaje
correspondiente.

Se emitié Juicios valorativos de
las siguientes fichas:

- Ficha: 3223135
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

- Ficha: 3223156
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

- Ficha: 3241192
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

- Ficha: 3216200
CIUDADANIA DIGITAL
PARA LA PAZ

- (esta fichaesta destinada
finalizar para el 2 mayo)

6.1. Reporte de juicios
evaluativos.

OneDrive
Contractuales

Cargados al
“Obligaciones
Inst Art 2025”.

Obligacion 6

Reportar la informacion para
la creacién de unidades
productivas, bajo criterios de
calidad, oportunidad y
veracidad, cuando se le haya

asignado formaciones
complementarias en la ruta
creacion de unidades
productivas.

No se desarrollé esta actividad
en el mes objeto de cobro.

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.

Participar y apoyar en el
proceso de induccién de las
estrategias CampeSENA:
Objetivos, alcance,
estrategias, cadena de valor,
metodologia, procedimientos
e impacto.

No se desarrollé esta actividad
en el mes objeto de cobro.

La obligacion correspondiente
fue cumplida y se encuentra
soportada documentalmente.

Informar a la subdireccion de
centro las oportunidades de
relacionamiento con el sector
productivo o social que en el
cumplimiento de su objeto

No se realizé esta actividad este
mes

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.
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contractual
gestionadas.

pudieran  ser

10 | Participar mensualmente en | Se asistio a la reunién mensual | Planilla de Asistencia
la reunién de seguimiento | de  CampeSENA para el
operativo  del programa | seguimiento operativo.
convocadas por la
coordinacion académica y/o El documento escaneado de la
misional con observancia del asistencia reposa en el drive de
esquema operativo !a coordinacién y portafolio del
establecido por la Instructor.

Coordinacién Nacional de Obligacién 10
Atencidn Integral, Diferencial

e Incluyente a la Economia

popular —CampeSENA para tal

fin y generar las respectivas

evidencias.

11 | Participar en eventos de | No se realizd esta actividad para | Para el mes de mayo, no se
caracter técnico, estratégico, | el mes. dispone de evidencia
de socializacién y de otro tipo documental/soporte.
de evento al que sea
convocado por la direccidén
general, regional o centro de
formacién, garantizando la
transferencia de
conocimiento obtenido al
equipo de trabajo.

12 | Presentar informe mensual | Presenté en las fechas | 10.1. Cuenta de cobro del mes de
sobre la ejecucidn de las | establecidas por la coordinacion | mayo GC
obligaciones contractuales | el informe mensual ejecucién
donde se evidencie el avancea | contractual Formato GTH-F-062 | 102 Planilla si  contratista,
las metas asignadas, asi como | V.10 y el formato de planilla de Ze?%czjgd soct'alﬂizlo&?oggﬁggll
el respectivo analisis y | cobro correspondiente al mes GeF aporte
acciones de mejora cuando dé | de abril de 2025.

a lugar y a la terminacién del
contrato presentar al
f:fiixsoarnual d:e ge;:gg:aéz Evidencia replosa en el drive de
centro en  los  términos !a coordinacidn y portafolio del
solicitados instructor.
Obligacion 12
13 | Vigilar y salvaguardar los | No se le asignaron bienes que | Para el mes de mayo, no se

bienes que hagan parte del
patrimonio del SENA o de
otras entidades o de
particulares puestos al
servicio de la entidad, y que le

hagan parte del patrimonio del
SENA u otras entidades.

dispone de evidencia

documental/soporte.
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hayan sido entregados para el
desarrollo del objeto del
contrato, por lo que son
sujetos de control y vigilancia.
En consecuencia, deberan
sujetarse a las guias y/o
procedimientos aplicables a
los bienes fijados en Ia
plataforma Compromiso;
adicionalmente debera estar
atento a los mantenimientos
preventivos y correctivos de
los elementos, asi como la
hoja de vida de los bienes en
la cual se date la informacion
actualizada de los mismos, dar
cuenta sobre la entrega de los
bienes al supervisor y/o
interventor del contrato
respectivo y a los 6rganos de
control fiscal y disciplinario,
de ser procedente.

14 | Realizar de manera oportuna | No se desarrollé esta actividad | Para el mes de mayo, no se
el proceso de seguimiento y | en el mes objeto de cobro. dispone de evidencia
evaluacion de la etapa documental/soporte.
productiva del aprendiz,
implementando los formatos
vigentes  para tal fin,
disponibles en la plataforma
compromiso para las
diferentes alternativas de
desarrollo de etapa
productiva, cuando sea
asignado.

15 | Validar novedades | Para la formacion CIUDADANIA | Evidencia reposa en el drive de

académicas y disciplinarias de
los aprendices conforme al
reglamento del aprendiz:
Reintegros, traslados,
aplazamientos, deserciones;
conforme lo establece el
reglamento del aprendiz
comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalias, inconsistencias, y
hallazgos en el registro de la
informacién, cuando aplique.

DIGITAL PARA LA PAZ. FICHA
“3223135”, se reporta que 4
aprendices no aprobaron el
proceso de formacién, por no
ser constantes en el proceso de
formacién, la representante de
la asociacidén, expreso que ellos
no continuaban en el proceso
formativo al realizar el acta de
cierre.

006538383 ROYNER
CASTILLO GALINDEZ

la coordinacidn y portafolio del
instructor.

Obligacion 15
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1116206224 YIBER HERNEY
CUELLAR MONTOYA

30521252 ALBA
CONSUELO VERU
PERDOMO

40613920 AMANDA

BEATRIZ MONTOYA CASTANO

Para la formacién CIUDADANIA
DIGITAL PARA LA PAZ. FICHA
“3223136”, se reporta que 12
aprendices no aprobaron el
proceso de formacién, por no
ser constantes en el proceso de
formacidn, la representante de
la asociacién, expreso que ellos
no continuaban en el proceso
formativo al realizar el acta de
cierre.

1004035739 LEIDY LORENA
DURAN ALQUICHIRE

1049323333 CAMILA
ANDREA ACOSTA RUIZ

1116202574 BRAYAN
ANDRES RUIZ RIVERA

1116204699 DARCY
DAYANA SILVA SANCHEZ

1116204717 LUz ELENA
RUIZ MARIN

1116207985 YENNI
LORENA SEDANO GUTIERREZ

1125178853 YEFERSON
ALEJANDRO HERNANDEZ
BURGOS

17691264 HECTOR
ANGEL CASTRO ECHEVERRY

17704558 WILFER
CHAGUALA CUBILLOS
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40094101 ARGENY
ALAPE CHALITAS
40613613 BLANCA

NIEVES VARGAS NINO

6803788 RAMIRO CALDERON
PENAGOS

Para la formacion CIUDADANIA
DIGITAL PARA LA PAZ. FICHA
“3216200”, se reporta que 6
aprendices no aprobaron el
proceso de formacién, por no
ser constantes en el proceso de
formacién, la representante de
la asociacion, expreso que ellos
no continuaban en el proceso
formativo al realizar el acta de
cierre.

1069752026 CLAUDIA LORENA

1075795332 JOHAN SEBASTIAI

1117517298 YEISON TOLEL

1117965953  VIRGELINA M

1117970359 JUAN STEVEN

65555522 NOELLY MEJIA P

16 | Mantener actualizado el | Actualice el portafolio del | En el siguiente enlace se

Portafolio  del Instructor, | instructor con los formatos | evidencia el portafolio, este
adjuntando los formatos | actualizados del sistema | reposa en el drive de la
actualizados  del sistema | integrado de gestién, dispuestos | coordinacidn
Integrado de gestion | en la plataforma COMPROMISO. | Obligacién 16

dispuestos en la plataforma
COMPROMISO,

pertenecientes a la guia de
procesos formativos,
presentado minimo los
siguientes soportes: a. Plan de
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trabajo concertado con el
aprendiz para el desarrollo de
la ruta de aprendizaje, segun
guia para desarrollar los
procesos formativos. b. Guia
de aprendizaje. c. Actas con los
planes de mejoramiento
académicos para aprendices
que lo requieran. d.
Planeacion, seguimiento
evaluacién de etapa
productiva (si aplica). e.
Bitacora del Aprendiz en etapa
productiva (si aplica) f.
Formato de asistencia vy
Registro de inasistencias en
aplicativo SOFIA PLUS. g.
Formato de juicios evaluativos
debidamente diligenciada
para cada resultado de
aprendizaje.

17

Participar en la formulaciéon y
ejecucién de los proyectos
cuando searequerido segun el
area de su especialidad y de
conformidad con la
programacién académica
establecida

No se realizé esta actividad este
mes

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.

18

Realizar su afiliacién ante la
administradora de riesgos
laborales que disponga el
SENA, bajo la clase de riesgo
relacionada con el disefio
curricular a ejecutar, en el
caso de tener disefios
curriculares de varias lineas
productivas tener en cuenta el
mayor riesgo asociado.

Se realizo la afiliacion ante la
administradora de riesgos
laborales, bajo la clase de riesgo: 1.

18.1 Certificado afiliacion ARL
POSITIVA riesgo 1

Obligacion 18

19

Las demas que sean asignadas
por el supervisor de contrato
segun aplique de acuerdo con
los lineamientos emitidos por
la Direccion del Sistema
Nacional de Formacién para el
Trabajo — Grupo de Atencion
Integral, Diferencial e
Incluyente a la Economia
popular — CampeSENA

No se desarrollé esta actividad
en el mes objeto de cobro.

Para el mes de mayo, no se
dispone de evidencia
documental/soporte.
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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 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. N/A N/A N/A N/A
2. N/A N/A N/A N/A

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 presentacién del informe de
ejecucion contractual, debera reportarlo en el siguiente informe de ejecucidn contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electréonicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 4600860794 de la
planilla, operador SOI del mes de ABRIL (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias: Reposan en el Drive Evidencias contractuales CampeSENA 2025 con acceso a la Supervisora
Evidencias en el link de portafolio del instructor: JUAN SEBASTIAN TRUJILLO ROJAS

https://sena4-

my.sharepoint.com/:f:/r/personal/etovarc_sena edu co/Documents/CAMPESENA%202025/SUPERVISI%C3
%93N%20CONTRATACI%C3%93N%20INSTRUCTORES/1117521909 JUAN%20SEBASTIAN%20TRUJILLO%20R
0JAS/05.Mayo?csf=1&web=18&e=f64GyM

Cordialmente,

an Sebastian Trujillo Rojas
Contratista
C.C. No. 1.117.521.909 de Florencia (Caqueta)

Recibi a satisfaccion:

10
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(005

OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.7362909 del aifio 2025
Coordinadora Académica

Anexo 1 - Obligacién 1
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Anexo 3: Evidencia de juicios evaluativos. (obligacion 6 )
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Anexo 4: Registro de asistencia de los aprendices a las formacién de ciudadania digital para la paz.
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Anexo 5: evidencia de los documentos de GC y GF (Obligacién 12)
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