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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, 28 de febrero de 2026

Sefior (a)

DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 9115881

Coordinador de formacién complementaria y bilingliismo

Ciudad
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual Mes febrero del afio 2026

Referencia: No 9115881 del afio 2026

William alexander trujillo roa, identificado con la cédula de ciudadania No. 80852251 de
Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacién de formacién
complementaria y bilingliismo, en cumplimiento del Contrato de Prestacidn 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 estima como valor total para cada contrato la suma de:
CUARENTA Y NUEVE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL OCHOCIENTOS DOS
PESOS M/CTE (549.585.802). Esta suma serd pagada por el SENA al contratista de la
siguiente manera: Un (01) primer pago de hasta CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA
Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA PESOS M/CTE ( S 4.579.580) correspondiente a los
dias ejecutados en el mes de febrero de 2026, contados a partir del cumplimiento de los
requisitos de perfeccionamiento y ejecucion del contrato, b) Nueve (09) pagos iguales
correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO

MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS
1
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M/CTE (S 4.737.497) cada uno y c) un (01) pago final correspondiente al mes de diciembre
de 2026 por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS
CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE (S 2.368.749) cada uno incluido IVA, demds impuestos

y/o tasas.

Plazo: Serd hasta el 15 de diciembre de 2026.

necesidades de la oferta educativa del Centro de Servicios Financieros.

OBIJETO: Prestar servicios personales temporales con autonomia técnica, administrativa,
financiera y tecnoldgica, para apoyar los procesos de Formacion Profesional Integral en las

competencias de los programas Complementarios de modalidad presencial, segun las

Obligaciones Especificas:

competencias del programa
de formacion
complementaria  asignado,
segln la programacion que
establezca la coordinacién
académica y/o demanda de
las necesidades del servicio
formativo.

de los aprendices de las
fichas:

3416705

Correspondientes a los
cursos: MANEJO BASICO
DE HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 1.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 | Desarrollar actividades de | Realicé la gestidn, Evidencias
aprendizaje propias de las | planeacién y evaluacion | (Actividades

y talleres) cargados en
la carpeta que lleva mi
nombre del
SharePoint

de la coordinacién.

Documentar y  entregar
evidencias de las actividades
de formacion desarrolladas
(listas de asistencia,
productos de aprendizaje,
actas, entre otros).

Realicé la entrega de las
evidencias de las
actividades desarrolladas
en formacidn, incluyendo
los registros de
asistencia, el cargue de
juicios de evaluacién en
la plataforma Sofia Plus y

la organizacién del acta

Informe acta anexo a
este informe de
gestion

contractual.
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de seguimiento
correspondiente a las
fichas:

3416705

de los cursos: MANEJO
BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS 1.

Apoyar promocion, ingreso,
inscripcion y matricula de
aprendices que se vinculen a
la formacion
complementaria, conforme a
la normatividad vigente de la
entidad.

Brindé apoyo técnico y
administrativo en las
jornadas de divulgacion y
promocién de la oferta

de formacion
complementaria,
orientando a los

aspirantes en el proceso
de inscripcidny cargue de
documentos para los
distintos Cursos.
Asimismo, se realizé la
verificacidn de requisitos
segun la normatividad
vigente, facilitando Ila
formalizacion de los
aprendices a las fichas:

3416705

de los cursos:
Contabilidad: MANEJO
BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS I.

Evidencia del reporte
de inscripcion de las
fichas y reportes de
matricula.
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Registrar de manera
oportuna los juicios de
evaluacioén de los aprendices
asignados maximo dentro de
los ocho (8) siguientes a la
culminacion de la
competencia y/o RAP de
aprendizaje en el aplicativo
institucional, esto de acuerdo
con lineamientos y
normatividad vigente.

Realicé el registro
oportuno y veraz de los
juicios de evaluacion en
el aplicativo institucional
Sofia Plus, dentro de los
términos  establecidos
por la normatividad
vigente. Dicho proceso
incluyé la validacién vy el
cargue de los Resultados
de Aprendizaje (RAP)
evaluados para las
distintas competencias
garantizando que el
reporte se efectuara en
un plazo inferior a los
ocho (8) dias calendario
posteriores a la
finalizacion de las
actividades, de las fichas:

3416705

de los cursos: MANEJO
BASICO DE
HERRAMIENTAS
OFIMATICAS I.

Evidencias  (Informe
de evidencia de
gestién) cargada en la
carpeta que lleva mi
nombre en el
SharePoint de |Ia
coordinacion.

Desarrollar acciones para
favorecer la permanencia de
los aprendices asignados,
aplicando la ruta de atencién
para prevencion de desercién
y diligenciando los formatos
correspondientes.

Generé las actividades
respectivas incentivando
la participacién activa de
los aprendices de
acuerdo a la Ruta de
atenciéon establecida por
la coordinacion de
formacién
complementaria.

Comunicaciones por
medio del correo
electrdnico y otros
medios relacionados
en el acta anexa a este
informe.
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6 | Tramitar de manera oportuna | Registré las novedades | Reporte evidencia de
las novedades académicas de | presentes en las fichas: novedades por medio
los aprendices asignados, de correo corporativo,
conforme al reglamento del | 3416705 plataforma Sofia plusy
aprendiz. en el enlace de los

de los cursos: MANEJO | archivos del
BASICO DE | SharePoint
HERRAMIENTAS de la coordinacion.
OFIMATICAS I.

7 | Apoyar actividades | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto
transversales asociadas al | este pago, la necesidad | de este pago, la
programa de formacién | del servicio no requiridé | necesidad del servicio
(autoevaluacién, registro | ejecutar actividades no requirié ejecutar
calificado, SENNOVA, | correspondientes a esta | actividades
bienestar al aprendiz, entre | obligacién. correspondientes  a
otras), segun requerimientos esta obligacién.
del centro de formacion.

8 | Desarrollar actividades | Para el periodo objeto de | Para el periodo objeto
relacionadas con el disefio | este pago, la necesidad | de este pago, la
y/o desarrollo curricular de | del servicio no requirid | necesidad del servicio
los programas vinculados con | ejecutar actividades. no requirié ejecutar
la linea medular del centro de actividades
formacién. correspondientes  a

esta obligacidn.

9 | Entregar los informes vy | Ejecuté los informes Evidencia acta cargada
soportes que solicite el | respectivos de acuerdo a | en la carpeta que lleva
supervisor del contrato, de | los criterios de la mi nombre en el
acuerdo con las necesidades | Coordinacion de | SharePoint de la
del servicio. formacién coordinacién.

complementaria.

10 | Participar en los cursos de | Desarrollé los cursos de | Evidencia acta cargada

formacion complementaria
de la ruta pedagodgica
definidas por el supervisor
del contrato.

formacion de acuerdo a
las competencias,

resultados de
aprendizaje, seguimiento
y estrategias evaluativas
de los criterios de la ruta

pedagogica de la

en la carpeta que lleva
mi nombre en el
SharePoint.
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Coordinacidn de
formacion
complementaria.

11 | Asistir a las reuniones | Asisti a las reuniones Se asiste a las
convocadas por la | programadas por la reuniones
coordinacion académica y/o | coordinacion en el programadas por la
la subdireccion de centro. momento en que lo coordinacion en el

solicitan. momento en que lo
solicitan.

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.

Se lista a continuacién 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
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 presentacién del informe de ejecucidn contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos
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realizados y el No. 92558410 de aportes en linea, del mes de diciembre del afo 2025.

(Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

WILLIAM TRUIJILLO ROA
Contratista

C.C. No. 80.852.251 de BOGOTA

Recibi a satisfaccion:

Firma
DIEGO ALEJANDRO MARTINEZ ROJAS
Supervisor(a) Contrato 9115881 de 2026

Coordinador de formacién complementaria y bilingiliismo
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EVIDENCIAS DE ACTIVIDADES REALIZADAS MES DE FEBRERO DE 2026

Formacién curso 3416705 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
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Juan Acuia Edwin Salas Maira Arevalo william trujillo

19:10 | Excel basico

w O =5 M @ " % » @ %) 15°C Prac. despejado

Gestion de disefio y desarrollo curricular de curso de servicio al cliente y videolA




Participacion en jornada de induccidon y reunién de la Coordinacion:

Gestion de mensajes para organizar los cursos:
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS

FECHA INICIAL: 01/02/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  28/02/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3416705 - MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS OFIMATICAS |
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION TENIENDO EN

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS DE OFICINA, APLICANDO LAS FUNCIONES PROPIAS DEL PROCESADOR DE PALABRAS, HOJAS DE
CALCULO Y PRESENTADOR DE DIAPOSITIVAS EN LA RESOLUCION DE PROBLEMAS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL
CLIENTE Y LAS TENDENCIAS DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y DE LA COMUNICACION.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 50,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00
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INSTRUCTOR:  WILLIAM ALEXANDER TRUJILLO ROA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE SERVICIOS FINANCIEROS
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