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Generalidades:

1)

2)

3)

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucién mensual que un contratista desarrolla con
ocasiéon de un contrato de prestacidn de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditacién 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 Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion 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 retencion 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 impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL
Barranquilla, mayo de 2026

Sefior(a)

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9096736
COORDINADORA ACADEMICA DE COMERCIALIZACION
CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS -REGIONAL ATLANTICO
Barranquilla, Atlantico

Asunto: Informe mensual de ejecucidén contractual mayo de 2026

Referencia: No. CO1.PCCNTR.9096736 del afio 2026

SANDRA CAROLINA MARTINEZ DE ALBA, identificada con la cédula de ciudadania nro. 44.158.165 de
Soledad-Atlantico, en mi calidad de contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacién de
Servicios de la referencia, a continuacion, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto
de cobro.

Valor y forma de Pago: el valor del total del presente contrato es de $ 49.112.052,00. Esta suma serd
pagada al contratista de acuerdo al plan de pagos, de la siguiente manera: Un (1) primer pago por el mes
correspondiente a febrero por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL
QUINIENTOS OCHENTA PESOS ($ 4.579.580,00), ocho (8) pagos que corresponden a marzo, abril, mayo,
junio, agosto, septiembre, octubre y noviembre por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA'Y
SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS (S 4.737.497,00), un pago que corresponde al mes
de julio por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y
SIETE PESOS ($ 4.263.747,00), y un dltimo pago correspondiente al mes de diciembre por valor de DOS
MILLONES TRESICIENTOS SESENTA Y OCHO MIL SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL PESOS (S
2.368.749,00).

Plazo: Sera hasta el 15 de diciembre de 2026.
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Objeto: Prestar Servicios Personales Caracter Temporal Para La Formacion Profesional Integral, En
FORMACION REGULAR TITULADA Y COMPLEMENTARIA Para el Programa Formacién GESTION CONTABLE
Y DE INFORMACION FINANCIERA/GESTION DOCUMENTAL /ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

Ejecucidon mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Se impartio formacion en | - Cumplimiento de
los programas de encuentros formativos con
Tecndlogo en Gestion los grupos asignados
Documental, en las fichas: | segiin programacion
asignada
-TGO G DOC 3146172
Competencia: - Presentacién de las Guias
Organizacion de Fondos de aprendizaje,
Documentales establecidas, también de
Acumulados las Actividades de
aprendizaje definidas de
-TGO G DOC 3146161 acuerdo con los
Desarrollar actividades de formacion Competencia: Resultados de aprendizaje
1 profesional en los programas definidos por el Organizacion de Fondos correspondientes,
centro. Documentales debidamente colgadas en
Acumulados Plataforma institucional.
Se inicia la ejecucidn de Presentacion de los
los proyectos formativos | entregables de la
por cada grupo en las competencia.
entidades asignadas;
EDUMAS y Gobernacion
del Atlantico. Se realiza
acompafamiento y
Acompafiamiento charla seguimiento a los grupos
socializacion semilleros de | en proyecto formativo los
investigacion jueves y viernes.
Entregar al equipo de Sofia plus, la informacién | Se entregd la
5 requerida para la asignacién de rol y documentacion requerida | Informacion suministrada
disponibilidad en con la legalizacion del y registrada en Sofia plus
el aplicativo contrato.
Se evaluaron los juicios
correspondientes a los
resultados de aprendizaje |-Actividades de
Hacer la evaluacion correspondiente de los alcanza-dos por cada aprendizaje revisadas y
3 . . . aprendiz, hasta el evaluadas.
aprendices asociados a los cursos asignados -
transcurso de la -Reporte juicios
formacidén, en cada una de | evaluativos
las competencias
asignadas, establecidas

GCCON-F-087 V2




SENA

N

por el programa de
formacion.

Garantizar que se realicen los juicios
evaluativos de las competencias y fichas
asignadas (Tituladas y
complementarias), dentro de los 8 dias

siguientes a la terminacion de las competencias

acargo que
demuestre el resultado de aprendizaje
alcanzado por el aprendiz

Se evaluaron los juicios
correspondientes a los
resultados de aprendizaje
alcanzados por cada
aprendiz, hasta el
transcurso de la
formacidén, en cada una de
las competencias
asignadas, establecidas
por el programa de
formacion

Se reportaron los casos
qgue no han podido ser
evaluados, ante la
coordinacidn e instructor
de seguimiento a comité.

En virtud del principio de coordinacion, se
podran fijar reuniones, capacitaciones e
inducciones a las

que deber3 asistir el contratista, en aras de
lograr un adecuado cumplimiento de los
objetivos y la calidad de la formacion.

Asistencia a las reuniones,
charlas y capacitaciones e
induccién convocadas por
supervisor del contrato, se
dio respuesta a correos
electrdnicos y demas
requerimientos.

Asistencia reuniones de
equipo ejecutor

Firma de asistencia a
reuniones, charlas y
capacitaciones. Respuesta
a solicitudes y
requerimientos.

Aplicar los recursos didacticos establecidos en
el desarrollo curricular del programa de
Formacién

Se aplicaron los recursos
didacticos establecidos en
el desarrollo curricular del
programa de formacion,
como el material de
apoyo, plataformas y/o
aplicaciones, videos, video
beam.

Enlaces de conexion y
grabacion de encuentros.
Evidencias de actividades
de aprendizaje colgadas
en plataforma
Institucional.

Chat grupal

Coadyuvar en las acciones de Retencion de las
fichas de formacion que le han sido asignadas
a fin de cumplir con las metas de retencidn

Se realizaron actividades
de didlogo, representados
casos reales como
ejemplo para motivar a los
aprendices a continuar
con el proceso de
formacion, para incentivar
la reflexidn y proyecten
una etapa productiva.

Se realizaron las
remisiones necesarias al
area de Bienestar al
Aprendiz de los casos que
requieren orientacion,
apoyo y seguimiento.

Charla grupal
Reflexiones

Correo electrénico
Dindmicas

Remision por plataforma
DIBA

Implementar los procesos de gestién
documental adoptados por la entidad

Se cumplié con la
implementacion de los
procesos de gestion

Documentos debidamente
organizados y entregados,
segun las especificaciones

GCCON-F-087 V2




SENA

N

documental adoptados
por la entidad, respetando
el principio de
procedencia y de orden
original de los
documentos y respetando
el caracter de reserva a los
que corresponda.

requeridas para la
ejecucion del contrato

Apoyar en las demas actividades asignadas por
el supervisor que permitan el adecuado

Se atendieron los
requerimientos del
supervisor del contrato, se
dio respuesta a correos

Firma de asistencia a
reuniones. Respuesta a

Gestion integrado de la entidad.

entidad, de acuerdo con
los requerimientos y
necesidades presentadas
durante el desarrollo de
formacion.

seguimiento de electrénicos, se cumplié solicitudes y
la etapa lectiva y/o productiva. con la asistencia a requerimientos
reuniones y demas
requerimientos.
Se impartié formacion en
los programas de
Tecndlogo en Gestion
Documental, en las fichas:
En virtud del principio de coordinaciéon entre las
princip ore -TGO G DOC 3146172
partes, se deberd dar cumplimiento a la . -
., Competencia: - Cumplimiento de
programacion o .
) . Organizacién de Fondos encuentros formativos con
de las fichas de formacidn que le sean .
10 . . . Documentales los grupos asignados
asignadas en cada periodo, bien sea en . .
U Acumulados seguln programacion
formacion titulada o .
complementaria en las modalidades presencial asignada
. -TGO G DOC 3146161
y virtual. .
Competencia:
Organizacién de Fondos
Documentales
Acumulados
Se aplicaron los formatos
dispuestos en la
plataforma compromiso
. . en el marco del Sistema
Aplicar los formatos dispuesto en la plataforma . - .
. . de Gestion integrado de la | Formatos diligenciados y
11 | compromiso en el marco del Sistema de

aplicados segun el caso.

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 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.

GCCON-F-087 V2




4
SENA

N

Se lista a continuacidn el soporte de la legalizacidon 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

Para el trdmite 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. 9504017009, del operador Aportes en Linea
referente al mes de abril de 2026.

Cordialmente,

Contratista
C.C. No. 44.158.165

LINDA EVELIN PICHON RONCALLO
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9096736 del aifo 2026
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA

Creacion del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su

1 Marzo 2026 migracién del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de
Gestion Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
Se realizé ajuste en la redaccién de la Nota Interna, en la cual se

2 Abril 2026 sustituyd la expresién “No se requirid la actividad” por “Para el

periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacidn.
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Anexos

Evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales:
ANEXO 1

Asignacion de horario:
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Anexo2. Desarrollo de formacion presencial:

LN ]
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Acompainamiento y seguimiento a ejecucion de proyecto formativo Gobernacion del Atlantico:
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Socializacion Semilleros de Investigacion:

SENA

GCCON-F-087 V2

13



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: SANDRA CAROLINA MARTINEZ DE ALBA

CENTRO DE

FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

FECHA INICIAL: 01/05/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 31/05/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146161 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

13/05/26 20:38
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

13/05/26 20:38
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LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

NORMATIVA.

LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIViSTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FISICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informaciéon de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/05/26 20:38
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+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TECNICOS Y NORMATIVA

Utilizar herramientas informaticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,00

DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+« COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3146172 - GESTION DOCUMENTAL .

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos

APLICAR PRACTICAS DE PROTECCION AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLITICAS ORGANIZACIONALES Y LA

Controlar los documentos de archivo de acuerdo con normativa y
procedimientos técnicos

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

DIGITALIZAR DOCUMENTOS DE ARCHIVO DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTOS TECNICOS Y DISPOSITIVOS
TECNOLOGICOS.

13/05/26 20:38

Page 4 of 7




+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Dirigir el talento humano de acuerdo con normativa

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitucion politica y los convenios internacionales.

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios éticos para la construccion de una
cultura de paz.

GENERAR HABITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACION DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FiSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGUN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

ORGANIZAR ARCHIVO CENTRAL DE ACUERDO CON

TECNOLOGIAS Y NORMATIVA.

Organizar archivos de gestién de acuerdo con normativa

Organizar fondos documentales acumulados de acuerdo con
metodologia archivistica y normativa

13/05/26 20:38
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LAS POLITICAS DE LA ORGANIZACION

ORGANIZACION

FUNCIONALES Y LA NORMATIVA.

PRINCIPIOS ARCHIVISTICOS.

NORMATIVA.

LA ORGANIZACION

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

+ COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

01 DIAGNOSTICAR EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO PARA PLANEAR SU INTERVENCION, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y

02 PROYECTAR EL PLAN DE TRABAJO ARCHIViSTICO QUE ESTABLEZCA LAS ACCIONES A SEGUIR PARA ORGANIZAR EL FONDO
DOCUMENTAL ACUMULADO FISICO Y/O ELECTRONICO, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y LAS POLITICAS DE LA

03 ELABORAR CUADROS DE CLASIFICACION DOCUMENTAL TENIENDO EN CUENTA LAS DIFERENTES ESTRUCTURAS ORGANICO-
04 APLICAR TABLAS DE VALORACION DOCUMENTAL AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, TENIENDO EN CUENTA LOS
05 VERIFICAR LA EJECUCION DEL PLAN DE TRABAJO ARCHIVISTICO EN EL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO DE ACUERDO CON

06 PROPONER ACCIONES DE MEJORA AL FONDO DOCUMENTAL ACUMULADO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVA Y POLITICAS DE

Orientar investigacion formativa segun referentes técnicos

Prestar servicio de informaciéon de acuerdo con procedimientos
técnicos y normativa

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodologia estadistica

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matematica en contextos laborales,
sociales y personales.

Resultado de Aprendizaje de la Induccién.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA

13/05/26 20:38

Page 6 of 7




 TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 5o 5GESOS TECNICOS Y NORMATIVA

. COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Utlllza_r herramientas |r_1form§t|cas de_ :acuerdo con las
necesidades de manejo de informacién

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 76,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 152,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 0,00

INSTRUCTOR: SANDRA CAROLINA MARTINEZ DE ALBA

CENTRO DE
FORMACION: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS
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