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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, septiembre de 2025   

 

Señor 
LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7481292 
Coordinador Grupo de Administración Educativa  
Centro De Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio  

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.7481292 del año 2025 
 

Viviana Ruiz Almonacid, identificada con la cédula de ciudadanía No. 40.331.404 de 

Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de 

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 la suma de VEINTISIETE MILLONES, 

NOVECIENTOS TRECE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES MIL PESOS M/CTE. 

($27.913.333,00) Esta suma será pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente 

manera: a) el valor de $1.413.333,00 por los días de febrero, y b) pagos iguales por los meses 

de marzo a diciembre de 2025, por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL 

PESOS M/CTE. ($2.650.000), cada uno. 

 plazo: Sera hasta el 31 de diciembre de 2025 
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OBJETO:  

Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal como apoyo 
administrativo para la gestión del manejo del aplicativo Sofia plus de las coordinaciones  
académicas del del centro de industria y servicios del meta.  

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar apoyo en la 
conformación de los grupos y en 
la caracterización de las fichas 
correspondientes a la formación 
complementaria y titulada, 
asegurando que se realice de 
manera oportuna, así como la 
identificación de   las novedades 
relevantes a los instructores y al 
coordinador académico. 

Brinde apoyo en la 
ejecución de formación 
complementaria de las 
siguientes 17 fichas: 
 
3319099, 3321445, 
3322167, 3322889, 
3323022, 3329131, 
3329744, 3329843, 
3331397, 3331655, 
3332028, 3335045, 
3336718, 3336911, 
3336951, 3338982, 
3339782 
 

Anexo 1 
 
SERVICIOS 
 
 

2 Verificar las fichas de la 
formación complementaria y 
titulada correspondientes al 
mes previamente ejecutado, 
garantizando la adecuada 
notificación de las novedades a 
los instructores y a la 
coordinación académica. 

Notifique mediante correo 
el día 17 de septiembre a la 
coordinadora Jhoanna 
Vásquez y a la instructora 
Sandra Milena Cerquera, en 
el reporte de inscripción 
que la ficha 3335045 solo 
tenía 9 personas inscritas y 
16 con novedades, por lo 
tanto, no se podía 
continuar con el proceso 
por no cumplir con el cupo 
estipulado. 

Anexo 2 
Pdf 
 
Anexo 2 PDF.pdf 

3 Registrar en el Sistema 
Optimizado para la Formación 
Integral del Aprendizaje Activo 

Registre en el sistema la 
disponibilidad y resultados 
de aprendizaje, active 

 
Anexo 3 y Anexo 3.1 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/COMPLEMENTARIA_2025/SERVICIOS?csf=1&web=1&e=iJV5sO
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%202%20PDF.pdf?csf=1&web=1&e=ggSJV6
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(Sofia Plus) los horarios, 
dedicaciones y disponibilidad de 
los instructores según la 
información proporcionada por 
la Coordinación Académica. 

vigencia y dedicación en la 
adición del contrato del 
instructor Johan Sebastián 
Lesmes Vega 

Adjunto pantallazos al 
final 

4 Apoyar en la coordinación de los 
eventos de resultados de 
aprendizaje para acciones de 
formación, cursos 
complementarios, titulados y 
Eventos de Divulgación 
Tecnológica (EDT). 

Apoyé en la coordinación,  
en la creación de Eventos 
de Divulgación Tecnológica 
(EDT)  
 
-Feria de Divulgación 
Logística y Tecnológica 
2025. 
-Instructora Luz Adriana 
Orjuela Cespedes 
-Ficha: 340886 
 

Anexo 4 pdf 
 
 Anexo 4 PDF.pdf 

5 Verificar el registro oportuno en 
Sofia Plus de todas las rutas de 
aprendizaje e informar al 
coordinador académico sobre 
los programas de formación que 
no cumplan con los requisitos 
para su seguimiento respectivo. 

Envié a la coordinadora 
académica Johanna 
Vásquez el reporte de las 
notificaciones previas a la 
ejecución de la formación 
(aprendices en estado 
transito e inducción) 
mediante correo 
electrónico el día 16 de 
septiembre del presente 
año 

Anexo 5 pdf 
 
Anexo 5 PDF.pdf 

6 Realizar validación de los 
reportes e informes generados 
del seguimiento en la 
programación de eventos, 
registro de novedades, 
creación, caracterización y 
programación de fichas, y en 
caso de presentarse alguna 
recopilar y cargar los elementos 
pendientes durante los 
procesos de retroactividad. 
 

Realice la validación de los 
informes para la 
programación de eventos y 
creación de 17 fichas 
 
3319099, 3321445, 
3322167, 3322889, 
3323022,              3329131, 
3329744, 3329843, 
3331397,           3331655, 
3332028, 3335045, 
3336718, 3336911, 
3336951, 3338982, 
3339782 
 

Anexo 6 y Anexo 6.1 
 
Adjunto pantallazos al 
final 
 
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%204%20PDF.pdf?csf=1&web=1&e=wUDeP9
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%205%20PDF.pdf?csf=1&web=1&e=2WdKEQ
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7 Registrar puntualmente todos 
los juicios evaluativos de los 
resultados de aprendizaje según 
el progreso en cada programa 
de formación e informar 
cualquier novedad al 
coordinador académico. 
 

Realice seguimiento a los 
juicios evaluativos de los 
resultados de aprendizaje 
del mes correspondiente a 
septiembre de las 
siguientes fichas:  
3329131, 3329744, 
3331397, 3331655, 
3336718, 3336911, 
3336951, 
envié por correo a la 
coordinadora Johanna 
Vásquez y al supervisor Raul 
Gantiva, el día 18 de 
septiembre del presente 
año. 
 

Anexo 7 pdf 
 
Anexo 7 pdf.pdf 
 
Anexo 7.1 
 
Adjunto pantallazo al 
final 

8 Brindar apoyo al equipo de la 
Coordinación de Administración 
Educativa para garantizar los 
requisitos necesarios en la 
creación de programas de 
formación titulada (oferta 
especial y complementaria) y 
asegurar la correcta activación 
de los aprendices matriculados, 
evitando errores en la 
programación de las fichas. 

Brinde apoyo al equipo de 
la coordinación de 
administración educativa 
suministrando todos los 
documentos requeridos 
para el respectivo proceso 
de matrícula. De 17 fichas: 
 
3319099, 3321445, 
3322167, 3322889, 
3323022, 3329131, 
3329744, 3329843, 
3331397, 3331655, 
3332028, 3335045, 
3336718, 3336911, 
3336951, 3338982, 
3339782 
 
 
 

Anexo 8 pdf 
 
Anexo 8 pdf.pdf 
 
Anexo 8.1  
Adjunto pantallazo al 
final 

9 Entregar a las Coordinaciones 
Académicas un informe 
detallado de eventos cargados 
en Sofia Plus por cada 
instructor, antes del día 15 de 
cada mes. 

Realicé el registro de los 
eventos de 32 instructores 
que enviaron los eventos en 
la fecha estipulada.   

Anexo 9 
Adjunto pantallazo al 
final 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%207%20pdf.pdf?csf=1&web=1&e=F9EuaD
https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%208%20pdf.pdf?csf=1&web=1&e=pZJdUA
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10 Presentar al coordinador 
académico un informe detallado 
de los instructores que no 
cumplieron con la obligación de 
proporcionar la información 
dentro del plazo establecido 
para el registro oportuno de los 
eventos en Sofía Plus. 

Informe sobre los 
instructores que no 
presentaron a tiempo la 
información de sus eventos 
en los GANTT mediante 
correo electrónico el día 18 
de septiembre. 
El instructor de contrato 
Juan Camilo Gómez, debido 
a que no se ha realizado la 
adición del contrato  

Anexo 10 pdf 
 
Anexo pdf 10.pdf 
 
 

11 Cumplir con las directrices y 
acciones de mejora establecidas 
en el Centro de Formación para 
el registro oportuno y adecuado 
de la información en el sistema. 
 

Apoye en la asociación de 
las fichas de la instructora 
Leydi Patricia Mayorga, 
para registrar los eventos 
de septiembre.  

  
-Ficha 2931811- Tecnólogo 
en Análisis y desarrollo 
de Software. 
 
-Ficha 3000271 - Tecnólogo 
en Organización de 
Eventos. 
-Ficha 3064146 - Técnico en 
Producción de Petróleo y 
Gas. 
-Ficha 3255808 - Atención 
Integral en la Primera 
Infancia.  
 

 
Anexo 11 
Adjunto pantallazo al 
final 
 
 

12 Apoyar en la atención al público 
mediante la orientación y 
entrega de información, 
documentos o elementos 
esenciales relacionados con los 
procesos de la Coordinación de 
Formación Profesional Integral.  

Apoye brindando 
información de manera 
respetuosa y cordial en la 
atención a instructores 
durante el mes en ejecución  

 
Anexo 12 
 

13 Registrar en las herramientas 
informáticas asociadas a la 
dependencia de acuerdo con los 
lineamientos de la Entidad, 
hacer uso responsable de las 
herramientas y salvaguardar la 

He usado adecuadamente y 
de manera responsable las 
herramientas informáticas 
y los roles asignados para 
llevar a cabo los debidos 

Anexo 13 
Adjunto pantallazo al 
final 

https://sena4-my.sharepoint.com/:b:/r/personal/gaecism_sena_edu_co/Documents/GAE%202025/CUENTAS%20DE%20COBRO%20GAE%202025/VIVIANA%20RUIZ%20ALMONACID/SEPTIEMBRE/EVIDENCIAS/Anexo%20pdf%2010.pdf?csf=1&web=1&e=8Wo6Ch
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clave como un mecanismo 
importante para la protección 
de los sistemas, las aplicaciones 
y los activos de información de 
la entidad, su manejo es 
personal e intransferible. 

procesos en la plataforma 
Sofia plus.  
 

14 Entregar a la supervisión, dentro 
del plazo establecido, el informe 
mensual contractual de las 
actividades realizadas durante 
el período correspondiente, 
junto con las evidencias 
requeridas y los documentos 
asociados a la cuenta de cobro 
correspondiente. 

Elaboré y remití el informe 
mensual de las actividades 
realizadas durante el 
periodo de septiembre al 
supervisor del contrato Luis 
Guillermo Diaz Valenzuela.  

Anexo 14 

15 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Apoye en la divulgación de 
la IV OFERTA 2025, el día 27 
de septiembre del presente 
año, a las 2:00 pm en el 
Mega Colegio del barrio la 
Madrid. 

 
Anexo 15 
 
 
 
 
 

 
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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1. No se realizo No se realizo No se realizo No se realizo 

2. No se realizo No se realizo No se realizo No se realizo 
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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 8389089424 de la planilla, Compensar de agosto. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente,    

 

 

VIVIANA RUIZ ALMONACID 

Contratista 

C.C. No. 40.331.404 

Recibí a satisfacción: 

 

Señor 
LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7481292 
Coordinador Grupo de Administración Educativa  
Centro De Industria y Servicios del Meta 
Villavicencio  
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Anexos 
 

Anexo 1. Brinde apoyo en la ejecución de formación complementaria de 17 fichas 

 

 
ANEXO 3. Registre en el sistema la disponibilidad y resultados de aprendizaje del instructor Johan 
Sebastián Lesmes Vega. 

 



 

9 

GTH-F-062 V10 

 

 
ANEXO 3.1. active vigencia y dedicación en la adición del contrato del instructor Johan Sebastián 
Lesmes Vega 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 6. Valide y registre los datos suministrados en la planeación y programación para la 
creación del complementario del programa primeros auxilios de la ficha 3339782 
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Anexo 6.1. revise el programa de primeros auxilios, de 48 horas, en ejecución para poder 
continuar con el proceso de la creación de la ficha complementaria 3339782 

 
Anexo 7.1. Envié correo del reporte de los juicios evaluativos el día 18 de septiembre. 
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Anexo 8.1.  Envié reporte de inscripción de la ficha 3336718 a matricula, al coordinador 
Luis Guillermo Diaz, coordinación de servicios, Alejandro Suarez y al instructor Edwin 
Ferney Echeverry Ramos. 
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Anexo 9. GANTT enviado por la instructora Noris Milena Soto para realizar el registro de 
los eventos 

 

Anexo 11. fichas asociadas a la instructora Leydi Patricia Mayorga 2931811, 3000271, 3064146, 
3255808 
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Anexo 12. Brinde atención al instructor Samir Esmith Anaya Velasquez 
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Anexo 13. Roles asignados a mi nombre para realizar las labores en la plataforma Sofia 
plus  
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Anexo 14. Evidencia de la cuenta de cobro (GC Y GF) del mes de septiembre subida al 
Drive 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexo 15 Brinde apoyo en la divulgación e inscripción de la IV Oferta – 2025, en el mega 
colegio del barrio la Madrid 
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