SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Ipiales, abril de 2026

Sefior
JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ

Supervisor contrato Nro. CO1.PCCNTR.9293904 de 2026
Coordinador Académico Acciones Regulares

Centro Sur Colombiano De Logistica Internacional
SENA-Ipiales

Asunto: Informe mensual de ejecucidn contractual abril de 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9293904 de 2026

Sara Del Carmen Villota Lopez, identificada con la cédula de ciudadania nro. 59794086, en mi calidad de contratista
del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacién, presento el
Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Por valor de TREINTA Y TRES MILLONES SIENTO SESENTA Y DOS MIL CUATROSCIENTOS
SETENTA Y NUEVE M/CTE. (S 33.162.479) esta suma sera pagada por el SENA a los contratistas de la siguiente manera:
a) Pago por mes vencido por valor de cuatro millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete

M/CTE. (S 4.737.497,00) cada uno y b) El equivalente por fraccién de mes.

Plazo: 1 de septiembre de 2026.

Objeto: Prestar servicios personales de caracter temporal como instructor para el desarrollo de acciones de
formacion titulada y/o complementaria en cualquier modalidad, en el area de Ciencias Econdmicas, Administrativas,
Emprendimiento y afines donde el perfil sea aplicable y requerido, dentro del Programa de Acciones Regulares en el
Centro Sur Colombiano de Logistica Internacional SENA, Regional Narifio, durante la vigencia 2026.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
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Orientar Formacién Profesional Integral a los
aprendices en los programas y modalidades
asignados, contribuyendo al desarrollo de las
competencias y resultados de aprendizaje
definidos en la planeacion pedagdgica y al
cumplimiento de los plazos de la accién
formativa.

Se orientd formacién
profesional integral
mediante le ejecucién de
cursos complementarios,
Emprendimiento de
unidades productivas con
ficha No.3487764 en el
municipio de Tuquerres.
Generacién de ideas para
un negocio innovador en
el municipio de Imues,
con ficha No. 3488332
Redaccién de
documentos
organizacionales con
ficha No. 3487763 en el
municipio de Tuquerres
Generacioén de ideas para
un negocio innovador
con ficha No. 3481545 en
el municipio de Sapuyes.
Servicio al cliente desde
unidades administrativas
de la organizacion con
ficha No.3488423 en el
municipio de Tuquerres

Planeacién pedagogica
Listado de asistencia
Guia de aprendizaje

Portafolio del instructor

3. Abril
1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA

Realizar la planeacion de la formacién
utilizando los formatos vigentes del Sistema
de Gestidn de Calidad (SGC) y disponerla en el
Portafolio del Instructor dentro de los
primeros diez (10) dias de iniciada la accion
formativa.

Se realizé la planeacién
de la formacién
correspondiente a los
cursos complementarios
aperturados en este mes
utilizando los formatos
vigentes establecidos por
el sistema de gestién de
calidad (SGC). Asi mismo
la documentacion fue
organizada y dispuesta
en el portafolio del
instructor dentro de los
diez (10) dias, posterior
al inicio de la accion
formativa, dando
cumplimiento a los
lineamientos
institucionales y
asegurando la
trazabilidad del proceso
formativo

Planeacién pedagdgica.

Portafolio del instructor.

Evidencias de aprendizaje.

3. Abril
1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA
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Gestionar de manera técnica y oportuna los
recursos necesarios para el desarrollo del
proyecto formativo y logro de sus productos,
de conformidad con el procedimiento de
Formacion Profesional Integral y los manuales
que lo regulan, adelantando la solicitud,
recepcion y legalizacién de los materiales de
formacién (consumibles y devolutivos) y
herramientas tecnolégicas ante el almacén del
Centro, conforme a los cronogramas y
procedimientos internos. Asi mismo, asegurar
el uso eficiente de los recursos, observando las
normas de seguridad y salud en el trabajo y los
protocolos de gestién ambiental, y organizary
custodiar los soportes documentales que
garanticen la trazabilidad de los elementos
recibidos y utilizados.

Se realizé la revisién
técnica de los
requerimientos de
materiales de formacién
(consumibles y
devolutivos) y
herramientas
tecnoldgicas necesarias
para el adecuado
desarrollo de los cursos
complementarios
asignados, en coherencia
con la planeacion
pedagodgicay el
procedimiento de
formacion profesional
integral.

De igual manera, se
establecieron
orientaciones iniciales a
los aprendices sobre el
uso eficiente de los
recursos, asi como el
cumplimiento de las
normas de seguridad y
salud en el trabajo y los
protocolos de gestidn
ambiental, aplicables al
proceso formativo.

Solicitud de materiales en el
momento en que se

requieran.

Se ejecutaron las
acciones de formacion

Desarrollo curricular para los

profesional integral diferentes programas de
confo'rme'a la intensidad formacion asignados.
horaria asignada a cada
. . ., . competencia, en
Ejecutar las acciones de formacion profesional coherencia con la
integral conforme a la intensidad horaria . Listados de asistencia.
. . estructura curricular del
asignada a cada competencia, de acuerdo con .
. programa, la planeacién
la estructura curricular del programa, edagdgica v el
planeacién pedagdgica y cronograma, y pecagogicay . Evidencias de aprendizaje.
. . . cronograma establecido
realizar el registro de la programacion y de la
. . _ para los cursos
ejecucién académica en la plataforma complementarios
institucional correspondiente dentro de los Dura';te el dosarrollo de Reporte de eventos en el
primeros diez (10) dias del mes - . aplicativo institucional
. la formacidn, se dio
correspondiente. limiento a |
cump |m|erllo ala o dentro de los primeros 10
programacion académica
definida, garantizando la | dias de cada mes.
orientacidn oportuna de
los resultados de .
o 3. Abril
aprendizajey el
3
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adecuado avance de las
actividades formativas.
Asi mismo se realizé el
registro de la
programaciony la
ejecucidon académica en
la plataforma
institucional
correspondiente a los
diez (10) dias del mes,
asegurando la
actualizacién de la
informaciony la
trazabilidad del proceso
formativo conforme a los
lineamientos
institucionales.

1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA

Organizar, mantener y actualizar el Portafolio
del Instructor, en medio fisico y/o digital segin
aplique, en cumplimiento del Procedimiento
de Ejecucién de la Formacion Profesional
Integral y los lineamientos del Sistema de
Gestion Documental, garantizando la
integridad, disponibilidad y trazabilidad de la
informacion conforme a las Tablas de
Retencién Documental vigentes.

Se organizd, mantuvoy
actualizé el portafolio del
instructor en medio
digital, conforme a los
lineamientos del
procedimiento de
Ejecucion de la
Formacion Profesional
Integral y del Sistema De
Gestion Documental
vigente. Se incorporaron
de manera sistematica
los documentos
relacionados con la
planeacién pedagdgica,
programacion
académica, registros de
ejecucidn, evidencias de
aprendizaje y demas
soportes del proceso
formativo, garantizando
su adecuada clasificacién
y archivo.

Portafolio de instructor

3. Abril

1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA

Se emitié los juicios de Instrumentos  aplicados vy
Registrar los juicios evaluativos de los evaluacién de las evaluados.
aprendices en la plataforma institucional evidencias presentadas
correspondiente, dentro de los plazos por los aprendices
establecidos posteriores a la entrega de conforme a los criterios | Reporte de juicios de
evidencias, conforme al Reglamento del de evaluacion B
Aprendiz y las disposiciones institucionales establecidos en la evaluacion.
aplicables. planeacién pedagdgica y

en coherencia con los 3. Abril

4
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resultados de
aprendizaje definidos.
Posteriormente, se
registraron los juicios de
evaluaciénenla
plataforma Sofia Plus,
dentro de los plazos
establecidos,
garantizando la
oportunidad,
transparencia y
trazabilidad del proceso
de evaluacion. La emision
y registro de los juicios
de evaluacién se efectud
conforme con lo
dispuesto en el
reglamento del aprendiz
y las disposiciones
institucionales aplicables,
asegurando el debido
procesoy la
retroalimentacién
formativa a los
aprendices.

1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA

Acompafiar el seguimiento a la etapa
productiva de los aprendices asignados hasta
su estado “Por Certificar”, mediante la
realizacion de las visitas reglamentarias y el
cargue oportuno de los formatos e
instrumentos de evaluacién en la plataforma
institucional.

Durante el mes de abril
de 2026, no me fueron
asignados aprendices
para seguimientoy
evaluacidn de la etapa
productiva.

Durante el mes de marzo de
2026 no me fueron asignados
procesos de seguimiento y

evaluacion de la etapa

productiva de aprendices en
formacion titulada del Centro

de Formacion.

Apoyar la gestion del proceso de desercidn,
identificando y reportando a la Coordinacidn
Académica los aprendices en riesgo,
adjuntando la evidencia de la aplicacién del
Protocolo de Prevencion de la Desercidn y los
soportes de la Ruta de Atencién ejecutada.

Se realizé la verificacion
de la organizacion
académica de los
aprendices en los cursos
complementarios
asignados, manteniendo
disposicion para
identificar posibles
situaciones de riesgo de
desercidn, se revisaron
los protocolos de
prevencién de la
deserciény los
procedimientos
establecidos para la ruta
de atencion,
garantizando el
conocimientoy la

Formatos de registro
preparados para futuras
acciones.
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preparacion para la
aplicacion oportuna
cuando se presenten los
casos.

Realizar el seguimiento a las decisiones
adoptadas por el Comité de Evaluaciony
Seguimiento, dejando los registros

Seguimiento a las
decisiones adoptadas por
el comité de evaluaciony

Portafolio del Instructor

3. Abril

9 correspondientes en el Portafolio del seguimiento, con registro | 1. PORTAFOLIO
Instructory e.n las plataformas institucionales gn el portafolio del COMPLEMENTARIA
sobre las acciones implementadas. instructor.
Listados de asistencia
Participacion en las Registro fotografico
Participar en reuniones convocadas por la diferentes actividades
Coordinacién Académica y/o los equipos desarrolladas por la Desarrollo curricular para los
ejecutores del Centro de Formacidn, con el fin | coordinaciony diferentes  programas  de
10 | de articular acciones relacionadas con la elaboracién colaborativa
planeacidn, ejecucién y seguimiento de la de formatos e formacion asignados.
formacion, sin que ello implique subordinacidn | instrumentos de 3. Abril
laboral. desarrollo curricular para |~
las estructuras asignadas. | 1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA
Elaborar y presentar las actas de los equipos
ejecutores, de acuerdo con la programacién En el transcurso de este
11 establecida y/o de manera bimestral, como mes no se realizaron No se realizaron reuniones
soporte de la planeacion de competencias, el | reuniones con equipos con equipos ejecutores
seguimiento a los aprendices y el cierre de ejecutores.
etapas lectivas o de vigencia segun aplique.
Se elaboraron los
informes mensuales de
gestion contractual y
gestion financiera,
correspondientes al
periodo reportado, con el
fin de evidenciar de
manera verificable el Informe mensual (gestion
Presentar informes mensuales (gestion - .
contractual y gestién financiera) como soporte cumplimiento del objeto | contractual y gestion
P contractual y de las
12 |Pere el t.ramlte de pago, en los cuales se obligaciones parciales. financiera)
evidencie de manera verificable el Los informes incl '
cumplimiento del objeto contractual y de las Ormes INCIUYETon | 1. Gestion contractual
obligaciones pactadas. con'sc.)lldauon d? 2. Gestion financiera
actividades realizadas,
avances de los cursos
complementarios,
gestion de recursos,
registros de planeacién,
ejecucion académica y
cualquier otra evidencia
requerida por los
6
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lineamientos
institucionales, se dejé
constancia en el One
Drive la documentacién
soporte para el tramite
de pago, garantizando
trazabilidad,
transparenciay
cumplimiento de los
procedimientos
administrativos y
contractuales
establecidos.

Apoyar el cierre administrativo de los grupos
de formacion al finalizar el contrato, la etapa
lectiva o fin de formacidn complementaria,

Se realizd la verificacion
de la planeaciony
ejecucidon académica de
los grupos de formacion
asignados, manteniendo
disposicion para apoyar
el cierre administrativo al
finalizar la formacién
complementaria, ademas

Reporte de juicios de
evaluacion.

3. Abril

13 tizando | istencia de la inf ., | serevisaron los
B o s e e ST O™ | lineamientos 1. PORTAFOLIO
registrada en las plataformas institucionales L
glstradaenfas p . : Y linstitucionales y los COMPLEMENTARIA
la inexistencia de evaluaciones pendientes. .
procedimientos para
garantizar la consistencia
de la informacidn, asi
como la identificacion de
posibles evaluaciones
pendientes que deberan
ser completadas.
Certificacién en normas
. ., N de competencia laboral
Gestionar la obtencidn o actualizacién de .p
e . requeridas para la .
certificaciones en normas de competencia ) ., Normas de competencias
. ) . orientacion de procesos
laboral requeridas para la orientacién de .
14 . formativos. laborales.
procesos formativos, dentro de los plazos - L
. . Orientar formacidn .
definidos por la Entidad, cuando no se cuente . 2. Normas de competencia
. presencial de acuerdo
con ellas al momento de la contratacion. .
con procedimientos
técnicos y normativa”
Tramitar y mantener vigente la afiliacion al e . Afiliacidn al Sistema General
. . Afiliacidn al sistema
Sistema General de Riesgos Laborales (ARL), . .
15 . . . general de riesgos de Riesgos Laborales (ARL)
en la clase de riesgo correspondiente al objeto
. L . . laborales (ARL)
contractual, previo al inicio de la ejecucion. POLIZA.pdf
Brindar apoyo técnico y pedagdgico Se realizé el alistamiento | Portafolio del instructor
especializado a la Coordinacién Académica y/o |y consolidacién de
16 |al Centro de Formacion, orientado al informacion técnica

fortalecimiento de los programas de
formacion, incluyendo el alistamiento,

requerida para el
fortalecimiento de los

1. PORTAFOLIO
COMPLEMENTARIA
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actualizacién y consolidacion de informacion programas de formacion, | 32. SARA DEL CARMEN

técnica requerida para procesos de Registro incluyendo la revisién de | V|LLOTA LOPEZ
Calificado, Acreditacion en Alta Calidad y los lineamientos del

Autoevaluacion de Programas, conforme a los | Ministerio De Educacion

lineamientos del Ministerio de Educacién Nacional y del Sistema

Nacional y del Sistema de Gestion de Calidad | De Gestidn De Calidad

del SENA, dejando evidencia mediante los del SENA. Asi mismo, se

registros definidos en el Sistema de Gestion mantuvo disposicién

Documental. para para brindar apoyo

técnico y pedagodgico
especializado a la
coordinacién académica
y al centro de formacion,
dejando evidencia
mediante los registros
definidos en el sistema
de gestion documental y
asegurando trazabilidad
y cumplimiento de los
procedimientos
institucionales.

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 para legalizacion del
desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalizacidn
cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral
del presente informe de ejecucidn contractual.

FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electronicos enunciados como evidencias del
cumplimiento de las obligaciones contractuales, los desplazamientos realizados y el pago de la planilla de seguridad
social y parafiscal Nro. 9502924962, referente al mes de abril de 2026.

Cordialmente,

SARA DEL CARMEN VILLOTA LOPEZ
Contratista
CC. 59794086 de Samaniego

JUAN CARLOS PEREZ ORTIZ
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9293904 de 2026
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SARA DEL CARMEN VILLOTA LOPEZ

CENTRO DE ]
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00
FECHA FINAL:  30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

FICHA 3449800 - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 - APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS
PERSONALES Y PRODUCTIVOS.

RAP 2 - DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.
RAP 3 - DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4 - FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3481545 - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RAP 1 - APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS
PERSONALES Y PRODUCTIVOS.

RAP 2 - DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.

RAP 3 - DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4 - FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
FICHA 3449899 - SERVICIO AL CLIENTE DESDE LAS UNIDADES
DE APRENDIZAJE: ADMINISTRATIVAS DE LA ORGANIZACION

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 RECONOCER LOS REQUERIMIENTOS DEL SERVICIO AL CLIENTE EXISTENTES EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON LOS
PROCESOS Y NORMATIVA VIGENTES.

RAP 2 SERVIR AL CLIENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, TENIENDO EN CUENTA EL TIPO DE SOLICITUD, LA INFORMACION
REGISTRADA Y LOS TIEMPOS DE RESPUESTA.

RAP 3 CONTROLAR LA TRAZABILIDAD DE LA INFORMACION DEL SERVICIO AL CLIENTE EN LA ORGANIZACION DE ACUERDO CON
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS.

RAP 4 IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA EN EL SERVICIO AL CLIENTE DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
EN LA ORGANIZACION.

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

FICHA 3449779 - GENERACION DE IDEAS PARA UN NEGOCIO INNOVADOR
DE APRENDIZAJE:

« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Proyectar el mercado segun segmentos y métodos de prondéstico

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 1 - APLICAR EL COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR DE ACUERDO CON REFERENTES CONCEPTUALES Y RETOS
PERSONALES Y PRODUCTIVOS.
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RAP 2 - DETERMINAR RETO DE INNOVACION DE ACUERDO CON MOTIVACIONES Y POTENCIALIDADES DEL ENTORNO.

RAP 3 - DISENAR PROTOTIPO DE IDEA DE NEGOCIO DE ACUERDO CON TECNICAS DE VALIDACION.

RAP 4 - FORMULAR MODELO DE NEGOCIO DE ACUERDO CON HERRAMIENTAS DE PLANEACION ESTRATEGICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 8,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 64,00

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

INSTRUCTOR: SARA DEL CARMEN VILLOTA LOPEZ

CENTRO DE .
FORMACION: CENTRO SUR COLOMBIANO DE LOGISTICA INTERNACIONAL
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