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PROCESO

GESTION CONTRACTUAL

NOMBRE DEL FORMATO

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pitalito, mayo del 2026

Sefior (a)
Andrea Patiio Villarraga
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9048647
Coordinador Académico Sede Comercio y Servicios
Formacién Profesional Integral
Pitalito, Huila
Asunto: Informe mensual de ejecucion contractual mayo 2026

Referencia: CO1.PCCNTR.9048647 de 2026

Andrea Gémez Truijillo, identificado con la cédula de ciudadania nro. 1083910663, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestaciéon de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Un (1) pago por los dias del mes de febrero de 2026, por valor de CUATRO
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE
(54.263.747). b) Nueve (9) pagos mensuales correspondientes a los meses de marzo a noviembre

de 2026, cada uno por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL

=
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CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.737.497). c) y un (1) pago por los dias del

mes de diciembre de 2026, por valor de DOS MILLONES TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO MIL

SETECIENTOS CUARENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($2.368.749).

Plazo: Sera hasta el 15 del mes de diciembre del 2026.

Objeto: Prestar servicios profesionales de caracter temporal, en actividades de instructor del area

ADMINISTRATIVA, impartiendo Formacién Profesional Integral, la administracion educativa y el

seguimiento en la etapa productiva, en las diferentes areas del conocimiento de la formacién

Titulada Presencial, Titulada Virtual, Complementaria Presencial, Complementaria Virtual y A

Distancia en los programas regular que imparte el Centro de Gestién y Desarrollo Sostenible

Surcolombiano.

Ejecucion mensual de actividades

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Ejecutar la Formacion Profesional Integral Se cargé el
en el area objeto del contrato, de acuerdo | programador (Drive),
con la asignacién de grupos de los de la presente
programas de formacion titulada y/o vigencia con, ID ficha, o
complementaria, en modalidad presencial competencia Anexos Obligacién 1
y/o virtual, del Centro de Formacidn, en las ! e Pantallazos
jornadas diurna, nocturnay de fin de r.es‘uiltado, fecha <.:Ie Programador.
semana, conforme a lo establecido en las Inicio, fecha’de fin * Reporte de Horas
guias, los procedimientos y el Sistema para c.ada d_'f" y/o SENA SOFIA PLUS
1 Integrado de Gestidn y Autoevaluacion — designacion. mes de Abril.

SIGA del SENA, definidos y documentados
por la Entidad en la plataforma
Compromiso.

Se cumplié con el
objeto del contrato
segun lo programado
por la coordinacién
académica, y con las
horas asignadas y
programadas en
OneDirive.

El reporte de horas de
SENA SOFIA PLUS del
mes de Mayo se
anexara en el siguiente
informe contractual
(Junio).
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Realicé alistamiento
de instrumentos para
la FPI para los

ID 3404023- Gestion
Asistencia
administrativa.
COMPETENCIA:
Producir documentos
de acuerdo con
procedimiento
técnico y normativa.
Inicio: 21/04/2026
Fecha Fin:
28/05/2026

Se cumplié con el
objeto del contrato
segln lo programado
por la coordinacién
académica, y con las
horas asignadas y
programados en
SOFIA Plus parala
ejecucion de la FPI..

Se cumplié con el
objeto del contrato
segun lo programado
por la coordinacion
académica, y con las
horas asignadas.

siguientes programas:

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de
cumplimiento de los resultados de
aprendizaje de las competencias del
programa, aplicando los procedimientos y
herramientas tecnolégicas que la entidad
defina en un plazo maximo de ocho (8) dias
calendario después de haber terminado el
resultado de aprendizaje correspondiente.

Se anexa los juicios
evaluativos de los
raps evaluados del
titulado Asistencia
administrativa
3404023 asi como las

Anexos Obligacion 2.

e Planeacion

pedagodgica

Juicios evaluativos
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planeaciones
pedagdgicas.

Reportar de manera oportuna las
novedades académicas y disciplinarias de
los aprendices, conforme a lo establecido
en el Reglamento del Aprendiz, aportando

las actas de equipo ejecutor y los

respectivos soportes para los casos de
reintegros, traslados, aplazamientos y
deserciones.

No se requirio la
actividad.

No se requirio la

actividad.

Realizar actividades de investigacion,
innovacion y desarrollo tecnoldgico dentro
de los procesos formativos, en funcion de
la formacion profesional integral de los
programas relacionados, aportando a la
generacion y apropiacion del
conocimiento, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el grupo de
investigacion.

No se requirio la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

Liderar y/o apoyar el proceso de induccioén
institucional de los aprendices, de manera
trimestral o cuando sea requerido por la
coordinacion académica asignada,
aplicando rigurosamente el procedimiento
y los formatos establecidos para este fin,
asegurando la adecuada contextualizacién
y orientacién de los aprendices en su
proceso formativo.

No se requirié la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

Realizar, cuando sea asignado, el
seguimiento y la evaluacidn de la etapa
productiva del aprendiz de manera
oportuna, de acuerdo con lo establecido en
la Guia de Etapa Productiva del Proceso
Formativo, implementando los formatos
vigentes de planeacidn, seguimiento y
evaluacién disponibles en la plataforma
COMPROMISO para las diferentes
alternativas de desarrollo de la etapa
productiva.

No se requirio la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

Participar de las reuniones de equipo
ejecutor programadas por la Coordinacién
Académica, y entregar los soportes
derivados de las mismas: actas de
induccidn, control de entrega de materiales
de formacidn, actas de seguimiento a la

No se requirié la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.
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novedades y actas de cierre de etapa
lectiva.

ejecucién de la formacidn de las fichas
asignadas, garantizando la emision de
todos los juicios evaluativos, tramite de

de apoyo a la formacidn, tales como
bienestar al aprendiz, competitividad,

caracter técnico, estratégico, de
socializacion u otros a los que sea
convocado por el Centro de Formacioén.

Participar activamente en las actividades

emprendimiento, divulgacién de la oferta
regular, ofertas especiales y de formacién
complementaria, asi como en eventos de

No se requirid la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

autoevaluacién y/o de registro calificado,

area de desempeiio profesional, para los
programas de nivel tecnolégico, acatando
las directrices y orientaciones impartidas
desde la coordinacién de formacion.

Participar activamente en los procesos de

de acuerdo con la asignacion realizada por
la coordinacién académica y conforme a su

No se requirio la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

10

Reportar con la debida antelacidén a su
supervisor de contrato y/o a la
coordinacion académica asignada cualquier
cambio en los horarios o en los ambientes
de formacion, con el fin de contar con la
autorizacion previa correspondiente, en el
marco del objeto contractual.

No se requirié la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

11

Plan de trabajo concertado con el aprendiz,
conforme a la guia de procesos formativos,

Apoyar la gestiéon documental del
Procedimiento Ejecucidn de la Formacion
Profesional Integral manteniendo
actualizado el Portafolio del Instructor,
incorporando los formatos vigentes del
Sistema Integrado de Gestion dispuestos
en la plataforma COMPROMISO, de
conformidad con la guia de los procesos
formativos. Como minimo, el portafolio
debera contener los siguientes soportes:

Guia de aprendizaje, instrumentos de
evaluacién, material de apoyo, Actas que
contengan los planes de mejoramiento

académico de los aprendices que lo

requieran, Planeacién, seguimiento y

Se cargo portafolio del
instructor en el espacio
designado por la
coordinacion
académica, realizando
actualizaciones

permanentes acorde a

cada sesion de
formacion.

Anexos Obligacion 11.
e Guiasde
aprendizaje de la
ficha

Asistencia
Administrativa ID
3404023

Competencia:
“Elaboracién de
documentos de

acuerdo con
procedimientoy
normativa”.
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evaluacién de la etapa productiva (si
aplica), Bitacora del aprendiz en etapa
productiva (si aplica), registro de
inasistencias debidamente diligenciado en
el aplicativo SOFIA Plus.

e Pantallazos
Portafolio del
instructor en

OneDrive

e Plan de trabajo

e Pantallazocon
inasistencias de
aprendices ID ficha
3404023 técnico
asistencia
administrativa.

12

Participar activamente en las acciones de
acompafiamiento técnico, pedagadgico,
orientadas al mejoramiento continuo del
rol del instructor en la Formacidn
Profesional Integral, sin afectar la
asignacion y atencién de los grupos a su
cargo.

No se requirio la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

13

Aplicar y participar en el proceso de
certificacidn de la norma de competencia
“Orientar formacién presencial de acuerdo
con procedimientos técnicos y normativa”,
0 en su actualizacidn conforme a las
directrices institucionales vigentes.

No se requirio la
actividad.

No aplica para el
respectivo mes.

14

Vigilar, custodiar y salvaguardar los bienes
del SENA o de terceros entregados para la
ejecucion del contrato, llevando control
actualizado del inventario, conforme a los
procedimientos establecidos en la
plataforma Compromiso, y reportar
novedades cuando, cuando aplique.

Se verificd, reportd y
documentd de manera
oportuna el estado de
la infraestructura de los

ambientes, del
mobiliario y de los
equipos/herramientas
empleadas antes,
durante y después del
proceso formativo.

Anexos Obligacién 14
Pantallazos ambientes
de formacion.

15

Participar en la formulacién y ejecucién de

proyectos formativos y/o técnicos cuando

sea requerido, de acuerdo con su area de

especialidad y la programacidn académica
establecida.

se relaciona evidencia
del proyecto
formativo que se
desarrolld en
conjunto con la
coordinadora Andrea
Patifio para el técnico

Anexos Obligacion 15

Evidencia relacionada
de proyecto
formativo del técnico
Asistencia
administrativa.
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asistencia
administrativa.
Oporapa.
En el marco del objeto contractual, apoyar
la estructuracién y definicion de
especificaciones técnicas de las
necesidades de la Entidad; participar en la
16 evaluacién de propuestas dentro de los No se requirid la No aplica para el
procesos de contratacién de bienes, actividad. respectivo mes.
servicios u obras; y brindar apoyo a la
supervisién de contratos cuando sea
requerido por razones de idoneidad,
conforme a la normatividad vigente.
Presentar informe mensual sobre la - . Anexos Obligacion 17
. ., . Se diligencié el formato
ejecucién de las obligaciones contractuales de presentacion de Informe GC en el
donde se evidencie el avance a las metas p formato GCCON-F-087
. , . e informe ala
asignadas, asi como el respectivo andlisis y . V2, entregado para el
; , , supervision, usando la L
acciones de mejora cuando dé alugary ala e . pago de las actividades
17 . Gltima version .
terminacion del contrato presentar al . . mes de abril de 2026,
. . disponible en .
supervisor de contrato informe anual de plataforma con las respectivas
estion de centro en los términos evidencias segun las
g it COMPROMISO. viae! -8
solicitados. obligaciones ejecutadas
en el presente mes.
Las demas de acuerdo con los lineamientos o :
., . . . No se requirié la No aplica para el
18 emitidos por la Direccion del Sistema . .
. - . actividad. respectivo mes.
Nacional de Formacion para el Trabajo.

A continuacidn, 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

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

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacidn de los desplazamientos realizados, los cuales forman
parte integral del presente informe de ejecucion contractual.
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FECHA DE FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
1 26826 Oporapa - Huila 07-04-2026 30-04-2026

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
y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No. 37081293 Operador Asopagos

referente al mes de Abril.

Cordialmente,

Qngérea Gomez. |

Johana Andrea Gomez Truijillo
Contratista
C.C. No. 1.083.910.663

W

Andrea Patifo Villarraga

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9048647

Coordinador Académico Sede Comercio y Servicios
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacion del formato.

1 Marzo 2026 El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su migracién
del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de Gestidn Contractual,
conforme a la actualizacién documental correspondiente.

5 Abril 2026 Se realizd ajuste en la redaccion de la Nota Interna, en la cual se sustituyd la

expresion “No se requirio la actividad” por “Para el periodo del informe no se
ejecutaron acciones referentes al cumplimiento de esta obligacién.
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOHANA ANDREA GOMEZ TRUJILLO

CENTRO DE CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO

FECHA INICIAL: 01/04/2026 00:00:00

FECHA FINAL: 30/04/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADEMICAS

DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APREMDIZAJE:

* COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FICHA 3404023 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .

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

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACION EFICACES
¥ EFECTIVOS, TEMIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE
ORDEN S0OCIAL, PERSOMAL ¥ PRODUCTINVG.

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

Elaborar documentos de acuerdo con técnicas v normativa




TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADEMICAS: 126,00

EVENTOS DE DIVULGACION TECNOLOGICA - EDT's
| FICHA | FECHAINICIO | FECHAFINAL | EVENTO | HORAS

TOTAL TIEMPO EDT's: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD | HORAS |
01/04/2026 30/04/2028 OTROS

10,00

15/04/2026 1710412026 OTROS 24,00

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 3400

INSTRUCTOR: JOHANA ANDREA GOMEZ TRUJILLO

CENTRODE  CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO SOSTENIBLE
FORMACION:  SURCOLOMBIANO

TIOEI2E 14:41 PageSof &
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¢ NORMA “Orientar formacioén presencial de acuerdo con

procedimientos técnicos y normativa”

Lbartad yoden
REPUBLICA DE COLOMSBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cump imiento del Decreto 1072 de 2015
otorga
Certificado de Competencia Laboral a
JOHANA ANDREA GOMEZ TRUJILLO
Caon CEDULA DE CIUDADANIA Nao. 1083910663

Quien demostro su Competenaa Laboral en la
Noma

Orientar formacion presencial de acuerdo con procedimientos tecnicos y normativa - NIVEL

AVANZADO

Cidigo: 240201056 - Varsibm: 2

En tesimonio de lo anterior. se firma el presente en PITALITO. A los veintiocho (28) dias del mes de Octubre de dos mil veinticineo (202 5)

Firmado Digitalmente por

2500/202%
A RBEGISTRO

GABRIEL FERNANDO TORRES PRIETO
Subdirector CENTRO DE GESTION Y DESARROILO SCSTENBLE SURCOLOMBIANO
REGIONAL HUILA
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e “Uso de ambientes”
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OBLIGACION 15
e “PROYECTO FORMATIVO”

w
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
Sistema Integrado de Gestion y Autocontral

Procadimients Ejecucisn ds 1a Formacién
PROYECTO FORMATIVO

1. Informacion basica del proyecto

1.8 Nomars ctat e racuttsdor.

[conigo Proyects soFia: 3462130 | comigo dsl Programa SOFIA: 134101 Varsion ast Programa: 3 | Fienss ssocianss: 1
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1.1 contra ae Formacton: e 1.2 Regionar RECIONAL HUILA
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gecilones. La auss

. minsirativos o X yunuso
fecnologicas. E5ta UGN G2Nera GeDIIA0SS 21 13 Q219N GORUMENI, & MaNgR 0¢ 13 MTIMSEN CoNADIE Y 105 FIOCSS0E 08 SOTUnEacian ez, SMECiands 13 §1NE3 CIEraa Y 13 foma g2
encla g2 e 2 iraza0iidad g 3

vigente. ASimismo. 13 53

muniepo ge Oporapa, M

Jocales. Ante este panorama, s hace nsoss:

=

rrami v pros:
aro foraiecer (a geston adminsiratva y cocumntal mediants.

B30

260 AOMINISITEINDS Y FEOUCE . o
3

08/02/2028 05:03:58

GFPI- F-016 v2

Pagina 1de 43

CIAL [CENTRO OE GESTION Y DESARROLLO
|SOSTENSLE SURCOLOWBIAND

[AnDReA PATIRO

- ”~
- + B @ 0aE @
° SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA
sena Sistema Integrado de Gestién y Autocontrol
7A< Procedimiento Ejecucion de la Formacién
PROYECTO FORMATIVO
oo s
[Faents rumano 1 < z6.e00000] €.45500.000 | HONORARIOS FORMACION PROFESIONAL
| Totar | € 126.072.000]
quipo que participd en la fo on del proyecto
omera Especialiaag Hombrs Cantro Rogional
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