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                                         PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Guadalajara de Buga, agosto 2025  

Señor (a) 
LILIANA URRIAGO FONTAL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7473422 del año 2025 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Comercio y Servicios 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes agosto del año 2025 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7473422 del año 2025 

 

Felix Alberto Pulecio Giraldo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 94.482.292 de Buga, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Comercio y Servicios, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el mes objeto de cobro.  

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES 
CUATROCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL SESENTA Y UN PESOS M/CTE. ($46.455.061). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por el mes de 
marzo por valor de DOS MILLONES CIENTO CUARENTA Y SEIS MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHO 
PESOS M/CTE ($2.146.438). b) Nueve (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 y c) un tercer pago en el mes de diciembre por valor de DOS 
MILLONES NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS M/CTE. ($2.913.024). 

Plazo: Será hasta el (19) de (diciembre) de 2025. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestación de servicios de carácter temporal orientando formación profesional integral como 
instructor SENA a través de acciones regulares en las modalidades presencial, a distancia y/o 
virtual en los diferentes niveles de formación del Centro Agropecuario de Buga. 
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 
cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Impartir formación a 
aprendices en el programa de 
formación en las 
modalidades presencial, a 
distancia y/o virtual y con el 
apoyo de las plataformas 
dispuestas por la entidad 
según el procedimiento de 
ejecución de la formación. 

Se realizaron sesiones de 
formación profesional integral 
y de acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso de las 
plataformas como Sofía plus y 
otras de acuerdo con los 
lineamientos de la supervisión 
y necesidades de las fichas en 
las cuales ha sido programada. 
 
Grupo: 3139917 
Programa   de   formación: 
Técnico en Cocina 
Fase: Análisis 
Competencia: Preparar 
alimentos de acuerdo con la 
orden de producción y 
procedimiento técnico 
Resultado de aprendizaje: 
Efectuar procedimientos de 
alistamiento en materias 
primas de acuerdo con 
técnicas, parámetros de 
producción y calidad. 
 
Grupo: 3172417 
Programa   de   formación: 
Técnico en Cocina 
Fase: Análisis 
Competencia: Preparar 
alimentos de acuerdo con la 
orden de producción y 
procedimiento técnico 
Resultado de aprendizaje: 
Efectuar procedimientos de 
alistamiento en materias 
primas de acuerdo con 
técnicas, parámetros de 
producción y calidad. 

Se relacionan las 
actividades 
desarrolladas en el 
archivo Anexo 1. Informe 
de evidencias y Drive 
dispuesto por el 
supervisor, 
correspondientes al 
portafolio del instructor 
y la planeación de la 
formación. 
 
 
 
1.1_Planeacion de la 
Formacion 
 
 
 
1.2_Portafolio del 
Instructor 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.1_Planeacion%20de%20la%20Formacion?csf=1&web=1&e=PYKTh7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.1_Planeacion%20de%20la%20Formacion?csf=1&web=1&e=PYKTh7
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=6qrs9q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=6qrs9q
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2 

Asistir, participar en 
reuniones y encuentros de 
los equipos de desarrollo 
curricular interdisciplinarios 
conformados por programa 
y/o conjunto de programas 
y/o redes tecnológicas, para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, la elaboración de 
planeaciones pedagógicas, el 
instrumento de evaluación, 
material de apoyo, y demás 
ítems necesarios para la 
planeación y ejecución de la 
formación profesional 
integral de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 

Participé de los encuentros 
programados por parte de la 
coordinación académica para 
el presente mes, así: 
 
Fecha: 21, 22, 23, 24 y 25 de 
julio 2025 
Descripción de la actividad 
desarrollada: Semana de 
alistamiento tercer trimestre - 
2025 
Evidencia: Registro 
fotográfico. 
 

Se relacionan las 
actividades 
desarrolladas en el 
archivo Anexo 1. Informe 
de evidencias y Drive 
dispuesto por el 
supervisor, 
correspondientes al 
portafolio del instructor 
y la planeación de la 
formación. 
 

3 

Participar en la programación 
y ejecución del proceso de 
inducción de aprendices de 
formación titulada y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos de 
acuerdo con lineamientos 
institucionales y necesidades 
del Centro. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades para 
esta obligación contractual. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

4 

Realizar seguimiento de la 
etapa productiva a los a los 
aprendices que le sean 
asignados de acuerdo con los 
lineamientos establecidos. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades para 
esta obligación contractual. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

5 

Registrar mensualmente las 
actividades en las 
plataformas establecidas por 
la entidad para el 
Procedimiento de la 
Ejecución de la Formación 
Profesional Integral, 
verificado mediante la 
gestión del portafolio de 
evidencias del instructor. 

Se realiza la gestión en las 
plataformas institucionales 
como Sofía plus, TEMS, DRIVE y 
otras de acuerdo con los 
lineamientos de la supervisión 
y necesidades de las fichas en 
las cuales ha sido programado. 
 
Se realiza la revisión y 
verificación de programación 
mes a mes en Sofía plus. 

Se relacionan las 
actividades 
desarrolladas en la 
ejecución de la 
formación profesional en 
el Drive dispuesto por el 
supervisor, las cuales se 
pueden evidenciar en el 
 1.2_Portafolio del 
Instructor 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=6qrs9q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=6qrs9q
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6 

Realizar entrega de los 
informes mensuales de 
ejecución en las fechas 
estipuladas por el supervisor 
del contrato, en los formatos 
y medios solicitados, así 
como del informe final de 
gestión y demás documentos 
necesarios para la liquidación 
del contrato. 

Se hace entrega de los 
informes y requerimientos 
dentro de los tiempos 
establecidos por la supervisión 
del contrato y el centro, los 
cuales están dispuestos en el 
Drive creado para tal fin de 
forma organizada y siguiendo 
los lineamientos dados por la 
coordinación académica, así 
como en el SECOP II. 

2_Documentos 
Contractuales 
 

7 

Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión 
y el Sistema de Seguridad de 
Salud en el Trabajo. 

Se desarrollaron las 
actividades según lineamiento 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo. 

Se relacionan actividades 
desarrolladas en archivo 
Anexo 1. Informe de 
evidencias. 

8 

Apoyar al centro de 
formación cuando éste lo 
requiera, en la promoción 
del portafolio de servicios. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades para 
esta obligación contractual. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

9 

Gestionar certificación de la 
norma de competencia 
“ORIENTAR 
PROCESOSFORMATIVOS 
CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la 
actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTOTÉCNICO Y 
NORMATIVO”. 

Se encuentra en proceso de 
certificación. 

Se encuentra en proceso 
de certificación. 

10 

Valorar los resultados de 
aprendizajes de los 
aprendices en formación, 
según la planeación 
pedagógica de los programas 
de formación asignados y 
realizar la gestión 
documental de cada una de 
ellas. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades para 
esta obligación contractual. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=4eOmkQ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=4eOmkQ
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11 

Participar en diferentes 
actividades asociadas a la 
Ejecución de la Formación 
Profesional Integral, tales 
como: Realizar procesos de 
Documentación de 
programas para obtención de 
registros calificados y 
autoevaluación de los 
programas de Formación de 
diferentes niveles de 
formación, acompañamiento 
en actividades gestadas por 
el área de Bienestar al 
aprendiz, como socialización 
de portafolios de servicios, 
ferias vocacionales, 
actividades de 
esparcimiento, trabajo en 
equipo entre otras”. 

Para el presente mes no se 
desarrollaron actividades para 
esta obligación contractual. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas 
con la obligación. 

12 
Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

Para el presente mes se 
desarrollan las siguientes 
actividades: 
 
Fecha: 6 y 8 de agosto 2025 
Descripción de la actividad 
desarrollada: Participación 
concurso de cocina WordSkills 
regional valle. 
Evidencia: Registro 
fotográfico. 

Se relacionan las 
actividades 
desarrolladas en el 
archivo Anexo 1. Informe 
de evidencias y Drive 
dispuesto por el 
supervisor, 
correspondientes al 
portafolio del instructor 
y la planeación de la 
formación. 

 

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. 
Una vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato 
Informe Legalización 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 continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales 
forman parte integral del presente informe de ejecución contractual.   
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ITEM 
No DE LA ORDEN 

DE VIAJE 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

2.     

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el 
No. 88799305 de la planilla, expedido por el operador miplanilla, correspondiente al mes de julio 
del 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). y los documentos necesarios 
para el pago: 
 

- Planilla de Si contratistas. 
- Planilla de seguridad social N.º 88799305 

 
Evidencias en (10) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
FELIX ALBERTO PULECIO GIRALDO 
Contratista 
C.C. No. 94.476.508 de Buga   
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
LILIANA URRIAGO FONTAL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7473422 del año 2025 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

ANEXO 1 – EVIDENCIAS  

 

Contratista: Felix Alberto Pulecio Giraldo 
Número de contrato:  No. CO1.PCCNTR.7473422 del año 2025 
Periodo:  agosto de 2025 
Supervisor de contrato: Liliana Urriago Fontal 
 

A continuación, se evidencian las actividades desarrolladas durante el mes de agosto de 2025: 
 
OBLIGACIONES CONTRACTUALES Y EVIDENCIAS: (Por favor relacionar todas las obligaciones 
contractuales, anexar los soportes que apliquen para cada una de estas, ejemplo: fotos, pantallazos, 
actas, entre otros). 
 
1. Impartir formación a aprendices en el programa de formación en las modalidades presencial, a 

distancia y/o virtual y con el apoyo de las plataformas dispuestas por la entidad según el 
procedimiento de ejecución de la formación.  
 
Grupo: 3139917 
Programa de formación: Técnico en Cocina 
 
Fecha 1: 17/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan 
alistamiento de refrigerios para la feria de buga. 
Registro de la evidencia anexa: 

 
Fecha 2: 18/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan la 
entrega de los refrigerios para la apertura de la feria de buga. 
Registro de la evidencia anexa: 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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Fecha 3: 31/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan 
taller cerrado de aplicación de preparaciones de base de la cocina nacional e internacional. 
Registro de la evidencia anexa: 

 
Fecha 4: 1/08/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan 
taller cerrado de aplicación de preparaciones de base de la cocina nacional e internacional. 
Registro de la evidencia anexa: 
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Fecha 5: 14/08/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan 
taller cerrado de aplicación de preparaciones de base de la cocina nacional e internacional.  
Registro de la evidencia anexa: 

 
 
 

 
Grupo: 3172417 
Programa de formación: Técnico en Cocina 
 
Fecha 1: 16/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo se continua con la 
contextualización de los términos utilizados en los procesos de cocina 
Registro de la evidencia anexa: 

 
Fecha 2: 29/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo se realiza entrenamiento 
con los aprendices participantes en WordSkills 
Registro de la evidencia anexa: 



 

10 

DO-F-012-V06 

 
Fecha 3: 30/07/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo se reciben las materiales 
de formación, y se realiza el respectivo almacenamiento.  
Registro de la evidencia anexa: 

 
Fecha 4: 5/08/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices exponen 
sobre las diferentes hierbas y especias utilizadas en la cocina. 
Registro de la evidencia anexa: 
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Fecha 5: 12/08/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo los aprendices realizan 
taller cerrado sobre manejo del cuchillo. 
Registro de la evidencia anexa: 

 
Fecha 6: 13/08/2025 
Descripción breve de la evidencia anexa: En el encuentro formativo se realiza actividad en 
compañía de los aprendices del programa de formación gestión empresarial, concurso de 
cocina. 
Registro de la evidencia anexa: 
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2. Asistir, participar en reuniones y encuentros de los equipos de desarrollo curricular 

interdisciplinarios conformados por programa y/o conjunto de programas y/o redes 

tecnológicas, para garantizar integralidad en la formulación de proyectos formativos, la 

elaboración de planeaciones pedagógicas, el instrumento de evaluación, material de apoyo, y 

demás ítems necesarios para la planeación y ejecución de la formación profesional integral de 

acuerdo con los lineamientos institucionales.  Participé de los encuentros programados por 

parte de la coordinación académica para el presente mes, así: 

 

Fecha: 21, 22, 23, 24 y 25 de julio 2025 

Descripción de la actividad desarrollada: Semana de alistamiento tercer trimestre - 2025 

Evidencia: Registro fotográfico. 

 

21 julio 2025: 

 
22 julio 2025: 
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23 julio 2025: 

 
24 julio 2025: 

 
25 julio 2025: 
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3. Participar en la programación y ejecución del proceso de inducción de aprendices deformación 
titulada y el reconocimiento de aprendizajes previos de acuerdo con lineamientos 
institucionales y necesidades del Centro. Para el presente mes no se desarrollaron actividades 
para esta obligación contractual. 
 
 
 

4. Realizar seguimiento de la etapa productiva a los a los aprendices que le sean asignados de 
acuerdo con los lineamientos establecidos. Para el presente mes no se desarrollaron 
actividades para esta obligación contractual. 
 
 

 
5. Registrar mensualmente las actividades en las plataformas establecidas por la entidad para el 

Procedimiento de la Ejecución de la Formación Profesional Integral, verificado mediante la 
gestión del portafolio de evidencias del instructor. Se relacionan las actividades desarrolladas 
en la ejecución de la formación profesional en el Drive dispuesto por el supervisor, las cuales 
se pueden evidenciar en el  1.2_Portafolio del Instructor 
 

 

 

6. Realizar entrega de los informes mensuales de ejecución en las fechas estipuladas por el 

supervisor del contrato, en los formatos y medios solicitados, así como del informe final de 

gestión y demás documentos necesarios para la liquidación del contrato. Se hace entrega de 

los informes y requerimientos dentro de los tiempos establecidos por la supervisión del 

contrato y el centro, los cuales están dispuestos en el Drive creado para tal fin de forma 

organizada y siguiendo los lineamientos dados por la coordinación académica, así como en el 

SECOP II  2_Documentos Contractuales 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/1_Ejecutar%20FPI/1.2_Portafolio%20del%20Instructor?csf=1&web=1&e=6qrs9q
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/liliana_urriago_sena_edu_co/Documents/COMERCIO%20Y%20SERVICIOS_2025_CONTRATISTAS/FELIX%20ALBERTO%20PULECIO%20GIRALDO/8.%20Agosto/2_Documentos%20Contractuales?csf=1&web=1&e=4eOmkQ


 

15 

DO-F-012-V06 

7. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en 
el Trabajo.  

 

 
8. Apoyar al centro de formación cuando éste lo requiera, en la promoción del portafolio de 

servicios. Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 

 
9. Gestionar certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOSFORMATIVOS CON 

BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización "ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOTÉCNICO Y NORMATIVO”.  Se 
encuentra en proceso de certificación. 

 
10. Valorar los resultados de aprendizajes de los aprendices en formación, según la planeación 

pedagógica de los programas de formación asignados y realizar la gestión documental de cada 
una de ellas. Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta obligación 
contractual. 
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11. Participar en diferentes actividades asociadas a la Ejecución de la Formación Profesional 
Integral, tales como: Realizar procesos de Documentación de programas para obtención de 
registros calificados y autoevaluación de los programas de Formación de diferentes niveles de 
formación, acompañamiento en actividades gestadas por el área de Bienestar al aprendiz, como 
socialización de portafolios de servicios, ferias vocacionales, actividades de esparcimiento, 
trabajo en equipo entre otras”. Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta 
obligación contractual. 

 
12. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual.   Participé de los 

encuentros para el presente mes, así: 
 

Fecha: 6 y 8 de agosto 2025 
Descripción de la actividad desarrollada: Participación concurso de cocina WordSkills regional 
valle. 
Evidencia: Registro fotográfico. 
 
6 de agosto 2025: 

 
8 de agosto 2025: 

 


