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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pereira, MARZO 2026

Sefior (a)

EDISON DE JESUS HOLGUIN RESTREPO

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9080265

COORDINADOR DE FORMACION

Centro atencion al Sector Agropecuario

Pereira
Asunto: Informe mensual de ejecucion
contractual MARZO del afio 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9080265 del afio 2026

Michael Steven Gutierrez Ruiz, identificado con la cédula de ciudadania No. 1088025717 de
Dosquebradas, en mi calidad de Contratista del SENA, en articulacién con la media técnica
del centro de atencidn al sector agropecuario, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon
de Servicios de la referencia, a continuacidn, 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 CUARENTA Y SIETE
MILLONES TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA PESOS M/CTE
(547.374.970). Esta suma serda pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a)
Un primer pago correspondiente a veintisiete (27) dias mes de febrero por valor de CUATRO
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS
M/CTE (S4.263.747). b) nueve (9) pagos iguales por los meses de febrero a noviembre, por
valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA
Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497) cada uno. c) Un dltimo pago correspondiente a tres (3)
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dias mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS
CINCUENTA PESOS M/CTE ($473.750).

Plazo: Sera hasta el 3 de diciembre de 2026.

OBJETO:

Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor presencial y/o tutor
virtual en los programas de formacion profesional integral en el nivel y modalidad que
le sea asignada en el Centro Atencion Sector Agropecuario de la Regional Risaralda,

para la vigencia 2026

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Prestar sus servicios como Acompafiamiento a las Se adjuntan las
instructor, en el area: Instituciones educativas fotografias del
MULTIMEDIA, dentro del (I.E Gabriel Trujillo acompafiamiento en las
Programa Articulacion con | (CAIMALITO), I.E EL instituciones
la Media principalmente, de | DORADO, I.E INSTITUTO educativas, las actas de
acuerdo con el Plan de GUATICA.) I.E VERACRUZ, | reunidn, fichas de
Contratacion, la programacion | |g REMIGIO ANTONIO matricula, y

asignada y con los
lineamientos del Plan de
Accion del SENA, publicado en
la pagina web del SENA,
pudiendo ser modificada en el
transcurso de la ejecucién de
acuerdo a las necesidades de
la entidad y mediante previo
aviso por parte del supervisor.

CANARTE en los municipios | documentos recibidos
de Pereira, Santa Rosa y de los aprendices los
Guadtica, prestando los cuales reposan en la
servicios como instructor, carpeta del drive

en el drea de INTEGRACION | institucional dispuesto
DE CONTENIDOS por la lider de
DIGITALES, PROMOCION articulacién con la

DE CONTENIDOS DIGITALES | media

Y ELABORACION DE
AUDIOVISUALES dentro del
Programa Articulacién con
la Media. En las
instituciones:

I.E Dorado

I.E Gabriel Trujillo
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I.E Guatica:

I.E REMIGIO ANTONIO
CANARTE

IE VERACRUZ

Acompafar, orientar,
impulsar y estimular a los
aprendices en los procesos de
ejecucion de los proyectos
formativos.

Se da formacién para
grados 11° en las fichas
3158666 IE INSTITUTO
GUATICA — 2706080 IE EL
DORADO - 3164677 IE
GABRIEL TRUJILLO
ACOMPANANDO

PROYECTOS FORMATIVOS

Fotografias en

formacion

Participar y apoyar a los
equipos ejecutores, en la
implementacion del
desarrollo curricular del
modelo pedagdgico a través
de los proyectos formativos,
planeaciones pedagdgicas,
guias de aprendizaje,
instrumentos de evaluacién
con el uso técnicas didacticas
e instrumentos de evaluacion.

Desarrollo de proyectos
formativos, planeaciones
pedagdgicas, guias de
aprendizaje e instrumentos
de evaluacién en las fichas
asignadas.

Se adjuntan las
fotografias del
acompanamiento en las
instituciones
educativas.

Reportar en el sistema Sofia
Plus en un plazo maximo de 3
dias, todas las actividades que
de acuerdo con los procesos
son de su responsabilidad,
garantizando la calidad de la
informacidén y su coherencia
con el proceso formativo, tales
como: Registro de los juicios
evaluativos; creacion de rutas
y asociacién de aprendices;
registro de inasistencias y

Registro de actividades en
Sofia Plus, registro de
estudiantes para su
respectiva matricula 'y
revision de matricula en
otros programas de
formacioén

Registro de actividades

en Sofia Plus.
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demas novedades que
deberan ser comunicadas al
Coordinador Académico
oportunamente.

Atender oportunamente los
requerimientos que haga el
supervisor del contrato,
cumplir las obligaciones
contractuales en todas las
instalaciones fisicas donde el
SENA imparta la formacion o
preste sus servicios, y
presentar informes mensuales
de la ejecucion del contrato.

Participacion en las
reuniones con lider de
articulacién y coordinador
de formacion.

Se adjuntan fotografias
en informe.

Participar, apoyar e
implementar los planes de
mejora para los aprendices
que se deriven de los comités
de evaluacién y seguimiento.

No aplica para el presente

periodo.

No aplica para el

presente periodo.

. Prestar los servicios dando
estricta aplicacidn a los
principios y valores
determinados en el Cédigo de
Etica y Buen Gobierno,
actuando con conciencia,
previniendo situaciones que
puedan afectar la honestidad y
rectitud, para no perjudicar a
los demas o generar conflictos
de interés, en las actividades
que ejecutan en el SENA.

Realizar labores
contractuales bajo los
principios y valores éticos
en todas las reuniones,
socializaciones y demas
funciones que son
asignadas

Se adjuntan las
fotografias del
acompanamiento a las
instituciones educativas
y reuniones con el
equipo de articulacién
con la media.

Participar en el cumplimiento
de las diferentes actividades
del SIGA, principalmente en el
diligenciamiento y
presentacién oportuna de los
formatos del Sistema
Integrado de Gestién y
Autocontrol (SIGA).

Se diligencian los formatos
actualizados de la
plataforma SIGA en las
socializaciones de
programa y reuniones con
instituciones y equipo de
articulacién con la media

Fotografia de los

formatos diligenciados

Utilizar permanentemente los
elementos de proteccion
personal necesarios para
ejecutar la actividad

No aplica para el presente
periodo.

No aplica para el
presente periodo.
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contratada, de los cuales
asumira su costo

10

Apoyar el procedimiento de
seguimiento y evaluacion de la
etapa productiva de acuerdo
con los lineamientos
contemplados en el plan de
accion, cuando por
necesidades del servicio, le
sea asignado por parte del
Centro Atencion
Agropecuario.

Se inicia formacion con
grados 11° dando
acompanamiento a la
etapa productiva de los
aprendices.

Fotografias en
formaciony
acompafamiento

11

Participar, desarrollar y
apoyar las actividades de
Investigacion, Desarrollo
Tecnolégico e Innovacidn,
dentro de los grupos y
semilleros de investigacion de
Sennova. cuando por
necesidades del servicio, le
sea asignado por parte del
Centro Atencién
Agropecuario.

No aplica para el presente
periodo.

No aplica para el
presente periodo.

12

Crear y/o revisar las fichas
técnicas de materiales de
formacidn para su posterior
contratacién y brindar
informacidn relacionada con
el objeto a contratar de
acuerdo a su formacion,
cuando sea requerida por la
Subdireccidn.

No aplica para el presente
periodo.

No aplica para el
presente periodo.

13

Participar de las actividades
de desarrollo institucional
como el tiempo dedicado por
los directivos docentes y los
docentes a la formulacion,
desarrollo, evaluacion,
revision o ajustes del proyecto
educativo institucional; a la
elaboracidn, seguimiento y
evaluacién del plan de
estudios; a la investigacion y
actualizacion pedagogica; a la
evaluacién institucional anual;

Reuniones con los
directivos de las
instituciones educativas y
equipo de ejecutores
multivisuales para
evaluacion y seguimiento
en el proceso, asi como
acciones para el
mejoramiento continuo del
proceso formativo.

Fotografias y
pantallazos de las
reuniones.
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y a otras actividades de
coordinacién con organismos
o instituciones que incidan
directa e indirectamente en la
prestacion del servicio
educativo, dando
cumplimiento a lo establecido
en el Manual de Articulacion
del SENA con la Educacion
Media.

14 | Entregar periédicamente y al | No aplica para el presente | No aplica para el
finalizar el contrato o cuando | periodo. presente periodo.
el supervisor lo solicite, todos
los documentos y archivos
(fisicos y electrénicos) a su
cargo y que se produzcan en
ejecucion de sus obligaciones,
debidamente inventariados
conforme a las normas y
procedimientos que
establezca el Archivo General
de la Nacién y de acuerdo con
el formato GD- F-004 Formato
Unico de Inventario
Documental.

15 | Colaborar en larealizacién de | Cumplir con designaciones | Se adjuntan fotografias
actividades directamente asignadas por las directivas
relacionadas con el contrato, | del centro de formaciény
necesarias para que el objeto Centro de Atencién al
contratado se cumplay que Sector Agropecuario.
éste sea de la mejor calidad.

16 | Cumplir cabalmente con las Se cumple con las Se adjuntan fotografias
actividades de formacién formaciones teniendo en
programadas segun la cuenta los horarios
necesidad el Centro de solicitados por las
formacion Instituciones Educativas

17 | No cancelar No se realiza cancelacion ni | No aplica

injustificadamente o modificar
unilateralmente cualquier
actividad de formacion
programada sin previa
autorizacion escrita de la
supervision del contrato o de
la persona designada por la
entidad para tal efecto y

modificacion de
actividades de formacion
en este periodo
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Unicamente podra darse en
casos excepcionales donde se
identifiquen circunstancias de
fuerza mayor o caso fortuito.

18 | Tomar todas las medidas No se presentaron No aplica
razonables para mitigar el cancelaciones ni
impacto de las cancelacién o modificaciones.

modificaciones en la
formacidn priorizando la
continuidad del servicio de
formacién y la atencion a los
aprendices.

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 Legalizacién 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 legalizacidon 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. 13026 GUATICA 23/02/2026 23/02/2026
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 ejecucidon contractual, debera reportarlo en el siguiente

informe de ejecucién contractual.

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

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos

7
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realizados y el No. 1079812092 Afiliacion de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley
2106 de 2019 — “Decreto Ley Antitramites”)

Evidencias en (xx) folios

Cordialmente,

Firma
MICHAEL STEVEN GUTIERREZ RUIZ
Contratista

C.C. No. 1088025717

Recibi a satisfaccion:

Firma

EDISON DE JESUS HOLGUIN RESTREPO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9080265
COORDINADOR ACADEMICO
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Funcion Publica

Verificados los resultados del participante en el curso virtual
Funcidén Publica certifica que:

Michael Steven Gutierrez Ruiz

C.C 1.088.025.717

Participd y completd el curso virtual
Integridad, transparencia y lucha contra la corrupcion

Con una duracion de 20 horas.
Bogota D.C., 17 de marzo 2026

Fra'élscn %marﬂﬂ Salas Cadigo: 765973772000

Director de Empleo Publico

www.funcionpublica.gov.co



Induccion SIGA -2026 Total de puntos &

El Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol (SIGA) del SENA es el modelo operativo que,
bajo el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG), coordina los sistemas de gestion
de la entidad (Calidad, Ambiental, Energia, Seguridad y Salud en el Trabajo, y Seguridad y
Privacidad de la Informacion) con el Sistema de Control Interno, funcionando de manera
transversal con las politicas y dimensiones del MIPG.

Al adoptar este modelo unificado, el SENA logra una vision integral de su operacion,
optimizando procesos y generando mayor valor publico.

Correo electronico *

mgutierrez@sena.edu.co

0 de 0 puntos

Nombre(s) *

st B

Apellidos *

CIREEETMIZ . occvnnsonssspnnnaansansss,

Numero documento de identidad *

L



Dependencia a la cual pertenece *

(O Despacho Regional
f:) Centro de Comercio y Servicios
O Centro de Diseno e Innovacion Tecnologica Industrial

(®) Centro Atencion Sector Agropecuario

Declaro bajo la gravedad de juramento que participé en la jornada de induccién  *
organizada por el Equipo SIGA del SENA Regional Risaralda y que recibi la
informacion relacionada con los sistemas de gestion implementados por la
Entidad.

De conformidad con la Ley 1581 de 2012 y el Decreto 1074 de 2015, autorizo de
manera previa, expresa e informada al Servicio Nacional de Aprendizaje — SENA,
Regional Risaralda, para el tratamiento de mis datos personales con el fin de
registrar y validar mi participacion, generar los reportes correspondientes y
evaluar la apropiacion de los contenidos socializados.

Manifiesto que conozco mis derechos como titular de la informacidn y declaro
que la informacién suministrada es veraz y que he leido y comprendido la
presente autorizacion.

@ sl
(O No



Sistema de Gestién de Calidad (SGC) 25 de 25 puntos

Herramienta que permite dirigir y evaluar de manera transparente el desempeno
institucional, asegurando calidad y satisfaccion en sus servicios, basada en la norma ISO
9001.

+/ ¢Cual es el propdsito principal del Sistemna de Gestion de Calidad enel  *7/7
SENA?

D Incrementar Unicamente la productividad financiera
|:| Cumplir requisitos legales sin enfoque en usuarios

Organizar procesos para cumplir requisitos y mejorar continuamente los V4

resultados

|:| Supervisar exclusivamente la labor de los directivos

v/ ¢En que se basa el enfoque por procesos del Sistema de Gestion de *6/6
Calidad?

[ ] Enlaimprovisacion de actividades
En el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) v
[ ] Enauditorias externas nicamente

[ ] Enlareduccién del nimero de procesos



v/ ¢Cual es uno de los compromisos de la Politica de Calidad del SENA? *  6/6

[ ] Reducir personal operativo
Aumentar la satisfaccion de los grupos de valor e interés V4
[ ] Eliminar los controles de calidad

|:| Centralizar todas las decisiones

;Doénde se puede consultar el Plan de Control de Calidad del Servicio? * 6/6

En la pagina web del Ministerio del Trabajo

v
En la plataforma COMPROMISO, médulo Mejoramiento Continuo v
|:| En la Oficina de Control Interno

En archivos fisicos de cada dependencia

Sistema de Gestion Ambiental y de Energia (SGA — SGE) 25 de 25 puntos

Herramientas que buscan mejorar el desempenio energético y ambiental de los centros de
formacion, optimizando el consumo de recursos, reduciendo impactos y emisiones,
generando ahorros y fomentando el compromiso con el cuidado del medio ambiente. Se
implementan con base en las normas ISO 50001 (energia) e ISO 14001 (ambiental).



v ¢En cuéles normas internacionales se encuentra certificado el SENA para *6/6
la gestion ambiental y energética?

[[] 109001 e ISO 27001
[] 15045001 e 1SO 22301
ISO 14001 e ISO 50001 7

D ISO 31000 e ISO 26000

v/ ¢Cual es el objetivo principal del Sistema de Gestion Ambiental y de *717
Energia?

Reducir costos administrativos

Implementar tecnologias limpias y sistemas tecnoldgicos que permitan el I
aprovechamiento 6ptimo de los recursos naturales.

8 O

Incrementar el uso de recursos naturales

0O O

Eliminar los programas institucionales

+/ ¢Cual de los siguientes programas busca mejorar el desempefio *6/6
energético del SENA?

[] SENA SAPIENS
[ ] PROGRAMA SOSTENIBILIDAD

SENA ENERGY v



v/ Segun el codigo de colores para la separacion de residuos, ;jqué tipo de  *6/6
residuos se depositan en la bolsa blanca?

[ ] Residuos organicos aprovechables

|:| Residuos no aprovechables

| | Residuos peligrosos

Residuos aprovechables secos v

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST) 25 de 25 puntos

Promueve el cuidado de los colaboradores, usuarios y grupos de interés, previniendo
riesgos y garantizando un entorno seguro, basado en el Decreto 1072 de 2015 y la norma
ISO 45001."

v ¢;Cuantos ejes conforman el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en *6/6
el Trabajo del SENA?



v/ iCuél es el eje que promueve el autocuidado y la vigilancia *6/6
epidemiologica?

[ ] sena Mentalmente Saludable
|:| Higiene y Seguridad Industrial
Medicina Laboral o

[ ] Gestién Ambiental

v ¢Cual es el objetivo principal del eje Sena Mentalmente Saludable? * 717

[] Aumentar la carga laboral
Promover el bienestar integral y la salud mental v
[ ] controlar el desempefio financiero

D Reducir actividades de formacién

v/ El eje de Higiene y Seguridad Industrial se enfoca principalmente en: * 6/6

[] Elcontrol presupuestal
La proteccion de la salud, integridad fisica y prevencién de accidentes v
[] Lagestién documental

[ ] aplaneacién estratégica




Sistema de Gestion de Seguridad y Privacidad de la Informacion 25 de

(SGSPI) 25 puntos

Herramienta que busca fortalecer los controles para proteger la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y privacidad de la informacién, basado en la norma ISO 27001."

v ¢De quién es responsabilidad la seguridad de la informacion? * 6/6

|:| Es responsabilidad del Equipo de Seguridad y Privacidad de la Informacion.
Es una responsabilidad tanto institucional como personal. v
[ ] Esresponsabilidad de la Oficina de Control Interno.

|:| Es responsabilidad del equipo directivo.

v/ Dentro del marco legal que respalda el Sistema de Gestion de Seguridad *7/7
y Privacidad de la Informacion, ;cuales de las siguientes leyes, decretos
0 normas le dan sustento?

|:| LEY 1712/2014 - LEY 1581/2012
|:| DECRETOS 1008/2018y 767/2022NTC-ISO/IEC 27001:2022
|:| ISO/IEC 27701:2019 - Decreto 612/2018

Todas las anteriores o



v/ ¢Cuéles son los cuatro pilares del Sistema de Gestion de Seguridad y *6/6
Privacidad de la Informacion?

|:| Confidencialidad, lealtad, disponibilidad y seguridad
|:| Confidencialidad, justicia, disponibilidad y compromiso
Confidencialidad, disponibilidad, integridad y privacidad v

|:| Disponibilidad, honestidad, integridad y respeto

La ciberseguridad se enfoca principalmente en: * 6/6

La proteccion de archivos fisicos

v/
La proteccion de informacién en el ciberespacio v
|:| El control del personal

La auditoria financiera



Gracias por diligenciar la evaluacion de sensibilizacion. 0 de 0 puntos

Recuerda guardar la evidencia del diligenciamiento de este instrumento, ya que sera
solicitada como soporte en la cuenta de cobro correspondiente al mes de marzo.

:Qué tan util consideras la informacion recibida en la sensibilizacion? *
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