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Generalidades:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

11)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucidn mensual que un contratista desarrolla con
ocasion de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestién.

La acreditacion del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacién (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestién contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencidn documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresiéon o
suscripcién del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccion juridica del SENA.
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SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X ‘ Publica Clasificada ‘ Publica Reservada ‘ ‘

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Popayan, abril de 2026

Sefior(a)

ADA LORENA CERON ROSERO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR. 9131280 del 2026
Coordinadora Académica

Centro de Comercio y Servicios

Popayan

Asunto: Informe  mensual de ejecucién
contractual mes de abril de 2026

Referencia: No CO1.PCCNTR. 9131280 del 2026

Paula Andrea Moncaleano Burbano, identificado con la cédula de ciudadania nro. 25280146 en mi calidad
de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacidon 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 requiere suscribir (11) contratos por valor total de Cuarenta y nueve millones
doscientos sesenta y nueve mil novecientos sesenta y nueve pesos MCTE. (49.269.969) COP incluido
IVA, los cuales se pagaran dela siguiente manera: A) Diez (10) pagos iguales, por valor de Cuatro
millones setecientos treinta y siete mil cuatrocientos noventa y siete pesos (S 4.737.497) COP incluido
IVA, por los meses de febrero a noviembre de 2026 . B) un ultimo pago por valor de un millon
ochocientos noventa y cuatro mil novecientos noventa y nueve pesos MICTE. (S 1.894.999) COP incluido
IVA, por el mes de mes de diciembre de 2026. El plazo serd hasta el 12 de diciembre de 2026.

Plazo: Serd hasta el 12 de diciembre de 2026
Objeto: Prestar servicios profesionales como Instructor para desarrollar actividades propias de la
Formacién Profesional Integral EN ETAPA LECTIVA Y/O PRODUCTIVA DEPENDIENDO DE LA

PROGRAMACION ASIGNADA Y NECESIDAD DEL CENTRO, mediante la orientacion y ejecucion de procesos
formativos presenciales y/o a distancia, virtuales y/o mediados por tic en el marco del proyecto
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FORMACION REGULAR en las diferentes redes del conocimiento: Bilingiiismo de la Coordinacion Académica

Titulada del Centro de Comercio y Servicios en el departamento del Cauca.

Ejecucion mensual de actividades

Nro

GCCON-F-087 V1

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Impartir formacion profesional en los programas de formacién Titulada o
Complementaria de acuerdo con la programacion asignada en las siguientes
fichas de caracterizacion:
Realizar las
R No. Nombre Municipio Horario Horas
gestiones Ficha Programa Mes
necesarias para 3140829 Gestion Popayén Martes 5
l | Documental 13:00-18:00
cumplir con e 3315080 | Gestion Santander Lunes
contrato bajo Administrativa | de 7:00-13:00 24
.. Quilichao
co.n_cllcpnes de 3411950 | Gestion Popayan Martes 24
eficienciay Documental 07:00-13:00
i 3140811 | Talento Popayan Viernes 15
. calidad, conforme Humano 13:00-18:00 yporte
alas 3411931 | Asistencia Popayan Jueves 16 Instructor (RMI)
d llad | 3412038 | Programacion de| Popayan 8
etalladas en la software
minuta del 3315117 | Gestion Santander Lunes 20
Empresarial de 13:00-18:00
c'ontra’Fo y los Quilichao
lineamientos 3108324 | Gestion Popayan Viernes 12
Informacién
SENA. Financiera
3172882 | Gestion Popayan Jueves 20
Documental 13:00- 18.00
3066487 | Gestion Popayan Miércoles 16
Documental 18:00-22:00
Total 160
Ejecucion de acciones de formacién profesional integral de acuerdo con las Guia de
Politicas y procedimientos institucionales. aprendizaje,
Ejecutar el objeto Ficha 1. 3140829 Instrumento de
y alcance del Programa Gestion Documental evaluacion y
contrato. de Proyecto Aplicacion de conocimientos formativos y Material de
’ técnicos en los documentos de archivo en apoyo
acuerdo con el soporte fisico y electrénico en las
ldel Organizaciones.
avaldela Fase del proyecto Planeacion
programacion del Actividad del proyecto Elaborar el plan de trabajo archivistico de
Coordinador(a) acuerdo con normativa y
2 o Procedimientos técnicos.
Académico(a),
asegurando el Ficha 2. 3198324
cumplimiento de Programa Gestion Contable y de informacion
. Financiera,
las politicas de Proyecto Aplicacion de la normativa contable
calidad, tributaria, laboral, comercial, y financiera
. . a través de una empresa
pertinenciay Didéactica y/o del sector productivo.
eficacia del SENA Actividad del proyecto Valorar la situacién financiera del ente
P econémico de acuerdo al entorno
enlos municipios Empresarial.
4




SENA
del departamento Fase del proyecto Evaluacion
del Cauca Ficha 3. 3411950
Programa Gestion Documental
Proyecto Aplicacién de conocimientos normativos

y técnicos de archivo en soporte fisico y
electrénico en las organizaciones

Actividad del proyecto

Diagnosticar el estado de los procesos
de gestion documental y administracion
d documentos en la organizacion.

Fase del proyecto

Analisis

Ficha 4 3140811
Programa Gestién del Talento humano
Proyecto Mejoramiento del proceso de gestion

del talento humano en pymes del
Departamento del cauca.

Actividad del proyecto

Implementar estrategias de programa
de mejora del programa de talento
Humano de acuerdo a lineamientos
institucionales.

Fase del proyecto Ejecucion

Ficha 5 3315080

Programa Gestion Administrativa

Proyecto Propuesta de un modelo de gestién

administrativa utilizando la innovacion y
las tecnologias de la informacion y
comunicacién en organizaciones del
Cauca.

Actividad del proyecto

Aplicar un diagnostico en las unidades
Administrativas de las Pymes utilizando
las tic.

Fase del proyecto Anélisis

Gestionar de

manera Ficha 6 3172882

independiente y Programa Ge§tloq Pocumen.tall :
Proyecto Aplicacién conocimiento normativo y

responsable
todas las
actividades
asignadas,
asegurando su
cumplimiento
oportuno dentro
de los plazos
establecidos, en
estricto apego a
la normativa del
SENAy de los
lineamientos
asociados conla
estrategia de
formacién por
Proyectos.

técnico en los documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico en las
Organizaciones.

Actividad del proyecto

Diagnosticar el estado de los procesos
de gestion documental y administracion
de documentos en la organizacion.

Fase del proyecto

Analisis

Ficha 7 3315117
Programa Gestion Empresarial
Proyecto Formulacion de ideas de negocio

productivas que respondan a las
necesidades y expectativas de los
Sectores econémicos en el pais.

Actividad del proyecto

Formular ideas de negocio productivas
gue respondan a las necesidades y

expectativas de los sectores
Econdémicos en el pais.

Fase del proyecto Planeacion

Ficha 8 3066487

Programa Gestion Documental
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Proyecto

Aplicacién de conocimientos normativos
y técnicos en los documentos de archivo
en soporte fisico y electrénico en las
organizaciones.

Actividad del proyecto

Diagnosticar el estado de los procesos
de gestion documental y administracion
de documentos en la organizacion.

Fase del proyecto

Analisis

Ficha 9 3411931
Programa Asistencia Administrativa
Proyecto Optimizacion de procesos de la unidad

administrativa utilizando informacion
recolectando herramientas
tecnoldgicas y vocablos en inglés.

Actividad del proyecto

Diagnosticar procesos optimizacién de
procesos en la unidad administrativa

integrando herramientas tecnoldgicas de
punta en las pymes

Fase del proyecto Analisis

Ficha 10 3412038

Programa Programacion de software

Proyecto Andlisis y desarrollo de aplicativos web

que satisfagan una necesidad del sector
productivo del departamento del Cauca

Actividad del proyecto

Realizar el andlisis de requerimientos del
sistema de informacion.

Fase del proyecto

Planeacion

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las
Novedades de aprendices, dentro de los tiempos establecidos.

Realizar el

autocontrol

Ficha 1. 3140829

Programa Gestién Documental
No. Aprendices matriculados | 16

No .Aprendices con 0

novedades

Novedad reportada N/A

(nombre)

Nombre de aprendices N/A

Ficha 2. 3198324

garantizar el
cumplimiento del

rango de horas de

formacion

establecido por la
entidad. En caso

el rango de horas

estipulado, el

pago sera
ajustado

proporcionalmente,

dé acuerdo al
informe de

Programa Gestion Contable y de Informacion
Financiera.

No. Aprendices matriculados 14

No. Aprendices con N/A

novedades

Novedad reportada N/A

(nombre)

Nombre de aprendices N/A

Ficha 3 3140811

Programa Gestion del Talento Humano

No. Aprendices matriculados | 27

No. Aprendices con | N/A

novedades

Novedad reportada

(nombre) N/A

Nombre de aprendices N/A

GCCON-F-087 V1

Registro de
inasistencias en
el Aplicativo
SOFIA PLUS
Fecha xxx de
Correo remitido
a coordinacion
Académica
mediante el cual
se reporta la
novedad del
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- | aprendiz- al !
'S'l;';él',{l'gl‘é% ael Ficha 4 3315117 coreo
Programa Gestion Empresarial (icbuesaquillo@
contrato, de No. Aprendices matriculados (17 sena.edu.co)
acuerdo con |0 No. Aprendices con N/A
. novedades
establecidoen la Novedad reportada | N/A
Ley 80 de 1993 (nombre)
sobre Nombre de aprendices N/A
contratacidn
Ficha 5 3172882
Programa Gestion Documental
No. Aprendices matriculados 12
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
Nombre de aprendices N/A
Ficha 6 3315080
Programa Gestién Administrativa
No. Aprendices matriculados 19
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
Nombre de aprendices N/A
Ficha 7 3411950
Programa Gestion Documental
No. Aprendices matriculados 25
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
Nombre de aprendices N/A
Ficha 8 3066487
Programa Gestion Documental
No. Aprendices matriculados | 19
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
Nombre de aprendices N/A
Ficha 9 3411931
Programa Asistencia Administrativa
No. Aprendices matriculados 25
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
Nombre de aprendices N/A
Ficha 10 3412038
Programa Programacion de software
No. Aprendices matriculados 25
No. Aprendices con | N/A
novedades
Novedad reportada | N/A
(nombre)
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Nombre de aprendices [ N/A

Informar de
manera proactiva
a la Subdireccién
del Centro y/o
Coordinacion
Académica sobre
las oportunidades
de vinculacién con
el sector
productivo o
social que se
identifiquen
durante la
ejecucioén del
contrato,
incluyendo
posibles convenios
de cooperacion,
alianzas
estratégicas y
espacios de
participacién que
favorezcan el
desarrollo
profesional de los

ETAPA LECTIVA: Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien
corresponde la emision de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado por
los aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la

ejecucion de la formacion y reglamento del aprendiz.

Juicios para etapa lectiva

Ficha 1.

3140829

Programa

Gestion Documental

Resultados de aprendizaje

Explicar las funciones de su ocupacion
laboral usando expresiones de acuerdo
al nivel requerido por el programa de
formacion.

No. Aprendices matriculados 16
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 14
No. Aprendices sin valorar 2

Justificacion de la no emision
de juicios

Deben presentar el proyecto final

Ficha 2.

3198324

Programa

Gestion Contable y de Informacion
Financiera.

Resultados de aprendizaje

Explicar las funciones de su ocupacion
laboral usando expresiones de acuerdo
al nivel requerido por el programa de
formacion.

de juicios

No. Aprendices matriculados 14
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 14
No. Aprendices sin valorar 0
Justificacion de la no emision | N/A

Registros en
Sofiaplus

Reporte de
juicios
evaluativos
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aprendicesy su
insercion en el
mercado laboral,

contribuyendo al
posicionamiento

de lamarca SENA.

Promocionar la
oferta educativa
como referente
de calidad y
pertinencia en el
ambito de la
formacion
profesional.

Ficha 3

3140811

Programa

Gestién del Talento Humano

Resultado de aprendizaje

Comprender una amplia variedad de
Frases y vocabulario en inglés sobre
temas de interés general y técnico.

No. Aprendices matriculados 26

No. Aprendices retirados 0

No. Aprendices aprobados 26

No. Aprendices sin valorar 0

Justificacion de la no emision | N/A

de juicios

Ficha 4 3315080

Programa Gestion Administrativa

Resultados de aprendizaje Comprender frases y vocabulario
habituales sobre temas de interés
personal y temas técnicos.

No. Aprendices matriculados 19

No. Aprendices retirados 0

No. Aprendices aprobados 19

No. Aprendices sin valorar 0

Justificacion de la no emision | N/A

de juicios

Ficha 5 4311950

Programa Gestién Documental

Resultados de aprendizaje Comprender informacién sobre
situaciones cotidianas y laborales
actuales y futuras a través de

interacciones sociales de forma oral y
escrita.

No. Aprendices matriculados 25
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 24
No. Aprendices sin valorar 1

Justificacion de la no emision
de juicios

La aprendiz presenta discapacidad
auditiva

Ficha 6

3172882

Programa

Gestion Documental

Resultados de aprendizaje

Presentar un proceso para la
realizacion de una actividad en su
quehacer laboral de acuerdo con los
procedimientos establecidos desde su
programa de formacion

No. Aprendices matriculados 14
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 0
No. Aprendices sin valorar 14

Justificacion de la no emision
de juicios

Faltan actividades por realizar.

Ficha 7

3315117

Programa

Gestion Empresarial

Resultados de aprendizaje

Comprender frases y vocabulario
Habitual sobre temas de interés
Personal y temas técnicos.

No. Aprendices matriculados

17

GCCON-F-087 V1




o
SENA

N

No. Aprendices retirados 0

No. Aprendices aprobados 17

No. Aprendices sin valorar 0

Justificacion de la no emision N/A

de juicios

Ficha 8 3066487

Programa Gestion Documental

Resultados de aprendizaje

Explicar las funciones de su ocupacién
laboral usando expresiones de
acuerdo al nivel requerido por el
programa de formacion.

No. Aprendices matriculados 19
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 19
No. Aprendices sin valorar 0
Justificacion de la no emision | N/A
de juicios
Ficha 9 3411931
Programa Asistencia administrativa

Resultados de aprendizaje

Comprender informacién oral y
escrita en inglés acerca de si

Mismo, de las personas y su contexto
Inmediato en realidades presentes e
Historias de vida.

No. Aprendices matriculados 25
No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 0
No. Aprendices sin valorar 25

Justificacion de la no emision
de juicios

La formacion inicio el 9 de abril de2026

Ficha 10

34120238

Programa

Programacion de software.

Resultados de aprendizaje

Comprender informacion oral y
escrita en inglés acerca de si

Mismo, de las personas y su contexto
Inmediato en realidades presentes e
Historias de vida.

No. Aprendices matriculados 25

No. Aprendices retirados 0
No. Aprendices aprobados 0
No. Aprendices sin valorar 25

Justificacion de la no emision
de juicios

La formacion inicia el 24 de abril
de 2026

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompaiiamiento mensual para
completar el informe (tabla anterior)

GCCON-F-087 V1
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Cumplir con lo
establecidoenel
Manual de
Desempeiio para
Instructores en
Ambientes
Virtuales de
Aprendizaje del
SENA para la
formacion virtual,
aulas movilesy a
distancia. Esto
incluye la gestién
eficiente en las
plataformas
institucionales
disponibles,
asegurando
tiempos de
respuesta
oportunosy el
cumplimiento de
los lineamientos y
estandares
definidos por la
entidad.

ETAPA PRODUCTIVA (Para los instructores de seguimiento a EP): Registrar
en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde la emision de juicios
de resultados de aprendizaje evidenciado por los aprendices, en los tiempos
establecidos por el procedimiento de la ejecucion de la formacion y reglamento
del aprendiz.

Ficha 1.

Programa

Nombre de los aprendices

Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompafiamiento mensual para
completar el informe (tabla anterior)

No aplica

GCCON-F-087 V1

11




o
SENA

N

El contratista se Participar en la formulacion y ejecucién de los proyectos cuando sea requerido
segun el area de su especialidad y de conformidad con la programacion

compromete ano académica establecida.

suscribir ningin

Nombre Cadigo Nombre del Semillero Cantidad de
otro contrato de del SENNOVA horas
prestacion de proyecto

o Proyecto 1.
servicios con Proyecto 2.
otros Centros de Proyecto n.
7 | Formacién o Total horas mes No aplica
dependencias del
SENA en
cualquier parte
del pais durante
la vigencia de
este contrato.
Gestionar Reportar detalle de acciones realizadas
oportunamente y Actividad realizada Horas ejecutadas
de manera
auténoma la
solicitud del
formato de

ordenes de
desplazamiento
para la ejecucién
de acciones de
formacion
programadas por
la coordinacién
académica de
formacion
titulada

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 legalizacion 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.

12
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 48326 Popayan- Santander Marzo 16 de2026 30 de marzo de 2026
2 72026 Popayan- Santander Abril 6 de 2026 Abril 13 de 2026

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados vy (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 8640838417 operador Asopagos referente al mes

de marzo de 2026.

Cordialmente,
(VR

Paula Andrea Moncaleano Burbano
C.C. 25280146

Contratista
Firmado
digitalmente por Ada
Lorena Ceron Rosero
MMMWD Fecha: 2026.04.22
14:47:08 -05'00'
ADA LOREN.A CERON ROSERO
Supervisor (a) Contrato C01.PCCNTR. 9131280 del 2026
Coordinadora Académica Titulada.
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. FECHA DE ENTRADA EN
VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestion del Talento Humano al proceso de

Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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