SENA

N

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2026

Senor

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9075706 del ano 2026
Regional meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucién
contractual Mes Abril del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.9075706 del afio 2026

Camila Quintana Cubillos, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.121.960.989
de Villavicencio en mi calidad de Contratista del SENA (Servicio Nacional de
Aprendizaje), en la Coordinacion del Grupo de Administracion Educativa, 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: Diez (10) meses y veintisiete (27) dias, pagos por los meses
de febrero a diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS
VEINTINUEVE MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($2.729.500) cada uno yl/o

proporcional al mes de ejecucion.

Plazo: Diez (10) meses y veintisiete (27) dias, sin exceder la vigencia de 2026.

OBJETO:

Prestar los servicios personales como apoyo administrativo para la gestion del

procedimiento de ingreso para la Coordinacion del Grupo de Administracion Educativa

en el Centro de Industria y Servicios del Meta.
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Obligaciones Especificas:

SENA

N

Sistema de Gestion
Académico-
Administrativo de
Entidad, para
diferentes
modalidades y niveles
de formacioén
ofertados, conforme a
los lineamientos
institucionales vy el
calendario académico.

la
las

cortos que ofrece la plataforma Betowa.

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Apoyar el registro, En el mes de abril, se realizd
inscripcion y selecciéon joportunamente el registro e inscripcién a
de aspirantes en el |os aspirantes interesados a los cursosNo aplica

evidencia para la
ejecucion de la
obligacion.

Apoyar en realizar el
asentamiento de
matricula en formacion
titulada  (abierta vy
cerrada, presencial Y|
virtual), incluyendo la
convocatoria de
aspirantes
seleccionados,
configuracion de
citaciones, verificacion
de requisitos de ingreso
y registro oportuno en
el sistema, de acuerdo
con los tiempos
establecidos.

En abril, se realizé el asentamiento de
matricula de la primera oferta del afio
2026  formacion  titulada  abiertal
modalidad virtual a mi cargo es la
siguiente:

FICHA N0.3466019 — TECNOLOGO EN
ANALISIS Y DESARROLLO DEL
SOFTWARE - (69) Aspirantes quedaron

Obligacion No.2

matriculados.
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SENA

N

Colaborar en realizar el
asentamiento de
matricula en formacion
complementaria,

garantizando la
verificacion del
documento de
identidad, requisitos
especificos del

programa y el registro
correspondiente
conforme al disefo
curricular y
lineamientos
institucionales.

En el mes de abril, realicé el
asentamiento de matricula de 34
programas complementarios, que
solicita la coordinacién académica de
industria (28) y mixta (6) de fichas
complementarias.

3471357,3471325,3471159,3472277
3472214,3472162,3471921,3471786
3471519,3472434,3470899,3470998
3472564,3472631,3473655,3473674
3474306,3474344,3476337,3481952
3481993,3488003,3487998,3487942
3482313,3483897,3474914,3472601
3487935,3491495,3495704,3495589
3495513,3495247.

Obligacién No.3

Apoyar en registrar la
matricula de aspirantes
suplentes en los
programas de formacién
titulada, hasta un (1)
mes después de iniciada
la formacidn, en las
fichas autorizadas y en
estricto orden de
puntaje obtenido,
previa autorizacion del
coordinador del grupo
de administracion
educativa.

En abril, no se ejecutd esta accion,
porque no habido suplentes en el
transcurso de este mes.

No aplica
evidencia para
la ejecucion de
la obligacion.
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SENA

N

Apoyar en gestionar la
documentacion fisica 'y
digital de los

procedimientos a
cargo, incluyendo la
recepcion, digitacién,
archivo, control,
custodia 'y envio
oportuno a los
responsables de la
ruta académica,

conforme a la tabla de
retencion documental
y los lineamientos de
la Entidad, de forma
mensual.

En abril, se realiz6 el respectivo cargue

al DRIVE de las dos (2) fichas a mi
cargo de la primera oferta de formacion
virtual del afio 2026 y la oferta cerrada
del convenio con el hospital de Puerto
Lépez de acuerdo con la tabla de
retencion  documental son  los
siguientes:

Oferta Virtual I:

Ficha N0.3466019 — TECNOLOGO EN
ANALISIS 'Y DESARROLLO DEL
SOFTWARE (69) Aspirantes
quedaron matriculados.

Oferta Cerrada:
Ficha No. 3448248 - Auxiliar Promotor
de Salud

Obligacién No.5

Apoyar en la
elaboracion y
presentacion de
informes y reportes
administrativos,

incluyendo informes
mensuales de
ejecucion contractual,
registros y demas

documentos que sean

solicitados por la
supervision, la
coordinaciéon de

administracion
educativa.

En abril, se realiz6 el envio de Informe
al correo del coordinador del total de
fichas vigencia 2025 que estan
pendientes para realizar los carnés y
gue en el transcurso del mes de febrero
se ha realizado la evacuacién de la
solicitud.

Ademas, se realiza este mes el informe
dirigido al coordinador, solicitando los
insumos para los carnés de esta nueva
vigencia 2026.

Obligaciéon No.6

Anexo No.1

Apoyar la proyeccion y
respuesta oportuna a
comunicaciones,
peticiones
actuaciones
administrativas
relacionadas con el
procedimiento de
ingreso, de acuerdo

y

En abril, se realiz6 una (1) proyeccion de
repuesta de las siguientes
comunicaciones:

PQRS 7-2026-151004 NIS: 2026-01-
181407.

Obligacién No.7
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SENA

N

con las instrucciones
impartidas  por la
Entidad.

Apoyar en brindar
atencion y orientacion
a los usuarios internos
y externos, asi como
apoyar la divulgacién e
inscripcion de las
ofertas académicas,
conforme al calendario
académico y al plan de
medios  establecido
por el Centro de
formacion.

En abril, brinde una buena atencién con
los usuarios internos como, por ejemplo:
instructores y administrativos, de igual
manera con los usuarios externos dando
una pronta respuesta a las solicitudes
como: restablecimiento de contrasefnas Y|
actualizaciones de correos electronicos a|
los usuarios externos., cursos disponibles
entre otras cosas.

Obligacion N.8

Apoyar en registrar
oportunamente la
informacion en las
herramientas
informaticas
institucionales, hacer
uso responsable de
los roles asignados en
el Sistema de Gestion
Académico-
Administrativo,
salvaguardar
credenciales
acceso.

las
de

En abril, esta accién se ejecuté dandole
uso adecuado al sistema Sofia plus,
registrando adecuadamente los datos
de los usuarios y salvaguardando y no
compartiendo la clave de mi acceso al
sistema.

No aplica
evidencia para
la ejecucion de
la obligacion.

10

Presentar a la
supervision los reportes
de ejecucion de
actividades y demas
informes que le sean
solicitados, dentro del
plazo establecido, el
informe mensual
contractual de las
actividades realizadas
durante el periodo
correspondiente, junto
con las evidencias
requeridas y los
documentos asociados
a la cuenta de cobro

En abril, realicé la presentacion de mi
reporte mensual de las acciones y/o
actividades realizadas en la cuenta de
cobro correspondiente.

correspondiente.

Anexo No.1
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SENA

N

11

Apoyar en la
elaboracion de los
carnés de los
aprendices

matriculados del

Centro de Industria y
Servicios del Meta,
conforme a los
lineamientos vigentes.

2025 que son las siguientes:

Ficha 3064123 -
Gestion del Talento Humano
Ficha
Mantenimiento Electrénico
Instrumental Industrial.

En abril, se realizé dos (2) paquetes
de carnés de las fichas de la vigencia

Tecndblogo en

3235509 — Tecnodlogo en
e

Obligaciéon No.11

12

Realizar las demas
actividades propias y
necesarias para el
cumplimiento del objeto

la lider de certificacion.

En abril, se realizé envio oportuno de
reportes DF14A y DF-14, solicitados por

contractual

Obligaciéon No.12

A continuacion, 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 LUGAR DE FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS
ORDEN DE VIAJE| DESPLAZAMIENTO z
INICIO FINALIZACION
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

Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntara el
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N

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 ejecucion contractual.

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrénicos enunciados
como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los
desplazamientos realizados y el No. de planilla 6016204854 del operador SOl como
independiente al mes de abril de 2026. (Decreto Ley 2106 de 2019 — “Decreto Ley Anti-
tramites”)

Declaracion bajo la gravedad de juramento.

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de
cobro SI NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los)
cual(es) se encuentra(n) en ejecucion; la anterior declaracibn de acuerdo con lo
establecido en el numeral 5° de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de
identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestioén del riesgo para la toma de
decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecucién de los
contratos de prestacion de servicios profesionales o de apoyo a la gestion.

Numero de folios (4)

Cordialmente,

N
G‘Fﬂ-l{' VLAt

Camila Quintana Cubillos
Contratista
C.C. No. 1.121.960.989

Recibi a satisfaccion:

.l'- . M
LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA

SUPERVISOR(A) CONTRATO NO. CO1.PCCNTR.9075706
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Evidencias del mes de abril 2026

Obligacion No.3 (Control de las fichas complementarias matriculadas).

@ aboutblank

W Eliminar ~ & Archivar Pg Movera ~ 4~ Responder % Responderatodos * Reenviar + @ Zaem « @ O~ E v © (& - @B~ O - o
REPORTE MATRICULA FICHA No.3487998 @ Piblica

Camila Quintana Cubillos (@ ¢ Responder € Responderatodos  Reenviar 1 B @

'@ Para: ® Certifiaciond532 @ Lorena Linney Viuche Garavito Lun 13/04/2026 15:10
CC: ® July Paulin Vargas Llanos; ® Marian Sofia Garzon Solano; @ industria.cism: @ Matriculag532

@ Retencién: 10 Year Delete (10 afios) Bxpira: Jue 10/04/2036 15:10

B REPORTE MATRICULA FICHA ... s 3467998 - July Paulin Vargas .. g5 INSCRIPCION.zip v
axs v '3K8

3 archivos adjuntes (14 MB) < Guardar 1odo en OneDrive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargar todo

@ E1 50% de desfinatarios. ha abierto este comeo. o
Ver més conclusiones  Comentarias

Buen dia, cordial saludo.

Por medio de la presente me permito adjuntar el reporte de los aprendices matriculados de la ficha No.3487938 APLICACION DEL SISTEMA GLOBALMENTE ARMONIZADO EN EL MANEIO DE PRODUCTOS QUIMICOS
EN LA INDUSTRIA.

Comparto los delos , para su i y tramite.

Cordialmente,
Camila Quintana Cubillos

Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

[ d
SENA | istuac@iscna cduco

PBX 601 5461500
Acacias
arc

&3 Mayorm. nublade

Q Buscar s L DeCBoO-CCaa "G G oRam gtne

@ aboutblank

W Eliminar ~ & Archivar [gMovera~ 4~ Responder % Responderatodos > Reenviar ©+ @ Zoom £+ & O« E +« @ i@ - .
REPORTE MATRICULA FICHA No.3481993 @ Publica

Camila Quintana Cubillos (© € Responder € Responderatodos (> Reenviar iv B &

® Para: @ Certifiacion9532 ® Lorena Linney Viuche Garavito Jue 09/04/2026 13:09
CC: @ Noris Yoleida Armenta Perez. ® Paola Andrea Cardozo Gaitar; @ mixta.cism; @ Matriculad532

@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Dom 06/04/2036 13:09

@ REPORTE MATRICULA FICHA ... g 34681993zip v
TKB sMms

2 archivos adjuntos (5 MB) > Guardar todo en OneDiive - Servicio Nacional de Aprendizaje & Descargat todo

oS E165% de desfinatarios ha abierio este comeo
Ver mds conclusiones  Comentarios.

Buen dia, cordial saludo.

Por medio de la pi permito adjuntar el reporte de los i i os de la ficha No.3481993 SOLUCION DE CONFLICTOS LABORALES.

Comparto los delos para su iiento y tramite.

Cordialmente,

Camila Quintana Cubillos
Centro De Industria Y Servicios Del Meta - Contratista

[ ]
SENA

N

@fvad

arc
€2 Mayorm. nublado

» £sp 4dtpm.
Q. Buscar - @ e o N A B G PO o &

(SR B B - ]
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Obligacién No.7 (Pantallazo de evidencia de envio de las PQRS)

© aboutblank

Tl Eliminar ~ & Archivar £ Movera ~

RE: Traslade PQRS No.: 7-2026-151004 NIS: 2026-01-181407 [}

Camila Quintana Cubillos

Para: O Jarol Diomedes Estepa Camargo.

CC: @ Luis Guillerma Diaz Valenzuela
@ Retencion: 10 Year Delete (10 afios) Expira: Vie 11/04/2036 14:46

&) PQRS No.7-2026-151004.pdf .,
296 K8

Buen dia, compafiero Jarol.

€ Responder % Responder a todos

r* Reeviar ~ @ Zoom £ & O~ B - @

ublica

(© € Responder % Responder a todos

De manera atenta, me permito enviar la proyeccién de la repuesta de la PQRS 7-2026-151004 NIS: 2026-01-181407, para lo pertinente.

Gordialmente,

Camila Quintana Cubillos
Centro De Industria Y Servicies Del Meta - Contransta

SENA

cquintanac @sens.cdu
PBX: +(57) 601 54615
Km Acacias

@fv oM@

www sena edu_co

@SENAcemunics

N B

7 Reenviar i~

L)

Mar 14/04/2026 14:45

Este mensaje y cualquier archive adjumo pueden contener informacion publica clasificada v/o reservada bajo custodia o propiedad del SENA, destinada exclusivamente 2 su(s) destinatario(s). Dicha informacion debe ser utilizada unicamente para la finalidad con la que foe eaviada y en cumplimiento de la

nomativa aphcable

[}

St usted no es el destmatano autonzado o ha secibido este mensaje por eror, le sohcitamos que omita su contemdo, mnforme de inmediato al remitente por on E i s 2du co v elmne el mensaje La retencitn, difusitn, distnbucwin o co de este mensaje esta
c - ESP £39p.m
A = sCcCBEZ-CFad - L
A Mayorm nubied Q Busar - u 9 = @ [ TN i
Obligacion No.8 (Evidencia de restablecimiento de contrasefia a los usuarios)
Pais de Nacimiento COLOMBIA a
B e =
Direccion de Residencia
Teléfono Fijo 573123408472
Coneo Electronico dsquevaragg@gmail com
“
Novedades del Aprendiz *
Citaciones. @
Filtro para consultar histérico de cambio de fi
Fecha Inicial <
iz
Fecha Final 4
()
Histérico de cambio de contraseiia
-
T —— — T — .
- e e s S —
cc 1121960989 No le llego el comreo, el usuario solicita nuevamente restablecimiento de contrasefa 1410472026 10:49 CAMILA QUINTANA Encargado de Ingreso Centro de Formacion
cc 1121960989 Restablecimiento de contrasefia 06/04/2026 02:10 CAMILA QUINTANA Encargado de Ingreso Centro de Formacién
Pagina 1de 1
SOFIA Plus Version 9.0.80 Powered by SENA -»-@ SENA 2018 -»- Bogoti - Colombia- »-a144;
— - ESP 434p.m.
Z eéad & - 0o
B Q Buscar Sr L @ e ﬂ - LAA L2 20/04/2026 &
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Obligacion No.10

SENA

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Villavicencio, abril de 2026

Sefior

LUIS GUILLERMO DIAZ VALENZUELA

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9075706 del afio 2026
Regional meta

Villavicencio

Asunto: Informe mensual de ejecucidon
contractual Mes Abril del afio 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR.3075706 del afio 2026

Camila Quintana Cubillos, identificada con la cédula de ciudadania No. 1.121.960.989
de Villavicencio en mi calidad de Confratista del SENA (Servicio Macional de
Aprendizaje), en la Coordinacién del Grupe de Administracion Educativa, 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: Diez (10) meses y veintisiete (27) dias, pagos por los meses
de febrero a diciembre de 2026 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS
VEINTINUEVE MIL QUINIENTOS PESOS MICTE ($2.729.500) cada uno ylo

proporcional al mes de ejecucion

Plazo: Diez (10) meses y veintisiete (27) dias, sin exceder la vigencia de 2026

OBJETO:

Prestar los servicios personales como apoyo administrative para la gestion del

procedimiento de ingreso para la Coordinacion del Grupo de Administracion Educativa

len el Centro de Industria v Servicios del Meta.

tivado ﬁ?m;ibilidad: 25 necesario investigar
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N

PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME FINAL DE SUPERVISION

CONTRATACION PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES
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