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Generalidades: 

1) Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecución mensual que un contratista desarrolla con 

ocasión de un contrato de prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión. 

2) La acreditación del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le 

permiten verificar la ejecución del contrato para efectos de pago. 

3) El formato está asociado al Manual de Contratación (GCCON-M-001) y al Manual Supervisión e 

Interventoría (GCCON-M-002), así como a los procedimientos que rigen la gestión contractual de la 

entidad. 

4) Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato. 

De igual forma, también podrá ser suscrito por el ordenador del gasto. 

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

6) El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas 

administradas por Colombia Compra Eficiente. 

7) Este formato, una vez diligenciado, deberá archivarse de conformidad con lo establecido en las 

tablas de retención documental de la entidad. 

8) El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son 

orientaciones para el diligenciamiento del formato. 

9) El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que así se indique. 

10) 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 impresión o 

suscripción del mismo. 

11) Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser 

remitidas al correo de la Dirección jurídica del SENA. 
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Guadalajara de Buga, Mayo 2026 

 

 

Señor(a) 

MIGDONIO DEDIEGO JARAMILLO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 9144700 del año 2026 

Coordinador Académico  
Dependencia Virtualidad y Bilingüismo  
Guadalajara de Buga 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Mayo del año 2026 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 9144700 del año 2026 

 

SARA MARCELA VACCA ARIZA identificado con la cédula de ciudadanía nro. 1.116.239.847, en mi calidad de 

contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro. 

 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total del contrato la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES NOVECIENTOS 

CINCUENTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. 

($48.954.167). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago por el 

mes de febrero por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS OCHENTA Y 

CUATRO PESOS M/CTE ($4.579.584). 

b) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES 

SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL QUINIENTOS  PESOS M/CTE. ($4.737.500) cada uno y c) un tercer pago en el mes 

de diciembre por valor de UN MILLON SETECIENTOSTREINTA Y SIETE MIL OCHENTA Y TRES PESOS  

 PESOS M/CTE. ($1.737.083). 

 

Plazo: Será hasta el (11) de (diciembre) de 2026.. 

 

Objeto: Prestar servicios profesionales como instructor para el desarrollo de procesos de formación profesional 

integral en el marco de la estrategia de Formación Regular del SENA, mediante la planeación, ejecución y evaluación 

de actividades formativas, orientadas al cumplimiento de los resultados de aprendizaje establecidos en los 

programas de formación, garantizando la calidad pedagógica, el uso adecuado de ambientes y recursos, y la 

aplicación de lineamientos institucionales vigentes. 

 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

 
Desarrollar procesos de formación profesional 
integral conforme a los lineamientos 
pedagógicos, normativos y de calidad 
establecidos por el SENA.  

Se realizaron sesiones de 
realizaron sesiones de 
formación    
profesional integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso 
de las plataformas como 
Sofía plus, Zajuna y otras 
de acuerdo con los 
lineamientos de la 
supervisión y 
necesidades de las fichas 
en las cuales ha sido 
programada. 

 
Ficha: 3480996-3480997-
3480998-3481014 
 
Programa de formación: 
Hábitos saludables a 
partir de la alimentación 
y la actividad física 
 
 
Estado: Ejecución 

Competencia: 
Promover desde la 
individualidad 
psicosomática prácticas 
de vida Saludable según 
prescripción del 
profesional en el sistema 
MA y TAC 
correspondiente. 

 
Resultado o 
resultados de 
aprendizaje: 

 
1. Manejar una dieta 

saludable, de 

Se relacionan las 
actividades desarrolladas en
 el archivo Anexo 1. 
Informe de evidencias y 
Drive dispuesto por el 
supervisor, 
correspondientes al 
portafolio del instructor y 
la planeación de la 
formación. 
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acuerdo con los 
principios básicos de 
nutrición. 

2. Reconocer los 
componentes de los 
alimentos, teniendo 
en cuenta la función 
que desempeñan en 
el desarrollo del ser 
humano.  

3. Establecer 
mecanismos de 
prevención, de 
acuerdo con las 
causas de las 
enfermedades no 
transmisibles 

4. Implementar. 
Técnicas seguras en 
la manipulación y 
preparación de los 
alimentos, según la 
calidad sensorial y 
nutricional de las 
materias primas. 

Se realizaron sesiones de 
realizaron sesiones de 
formación    
profesional integral y de 
acompañamiento de los 
siguientes programas de 
formación, haciendo uso 
de las plataformas como 
Sofía plus, Zajuna y otras 
de acuerdo con los 
lineamientos de la 
supervisión y 
necesidades de las fichas 
en las cuales ha sido 
programada. 

 
Ficha: 3510948-3510950- 
3510951-3510972 
 
Programa de formación: 
Acciones de prevención 
y manejo de las 
violencias de género 
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Estado: Ejecución 

Competencia: 
Promocionar acciones 
de salud de acuerdo con 
la normativa de salud 
pública 
 

Resultado o 
resultados de 
aprendizaje: 

 
1. Reconocer los 

conceptos 
generales de las 
violencias de 
género en el marco 
de la normativa 
vigente. 

2. Describir los factores 
que permiten 
justificar, tolerar y 
naturalizar las 
violencias, desde la 
perspectiva de 
género. 

3. Implementar 
acciones para la 
protección del 
derecho de las 
mujeres a una vida 
libre de violencias, 
en el marco de las 
rutas y protocolos de 
atención 

4. Desarrollar 
acciones de 
prevención de las 
violencias de 
género, según 
normativa.  

2 

Diseñar y ejecutar la planeación pedagógica de 
las actividades formativas, asegurando 
coherencia con los resultados de aprendizaje 
definidos en el programa.  

 

En la modalidad de 
formación virtual 
complementaria no se 
desarrollan reuniones, ya 
que el proceso se l 
leva a cabo de manera 
individual. Se comparten 
pantallazos del proceso 

Se relacionan las 
actividades desarrolladas en el 
archivo Anexo 1. Informe de 
evidencias y Drive dispuesto 
por el 
supervisor,correspondientes al 
portafolio del instructor y la 
planeación de la formación 
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de alistamiento, en los 
cuales se evidencia el uso 
del material 
correspondiente al curso 
asignado. 

 
Sara Marcela Vacca Ariza  

3 

Aplicar metodologías activas y recursos 
didácticos que favorezcan el aprendizaje 
significativo y la apropiación de competencias.   

Se comparten recursos 
didácticos durante las 
sesiones de formación 
para fortalecer la 
apropiación de las 
competencias, como 
videos o actividades 
digitales interactivas.  
 
Fichas: 3480996-3480997-
3480998-3481014 
 
Fichas: 3510948-3510950- 
3510951-3510972 
 
  
Recurso: Video 
ilustrativo 
  

Se comparte la captura de 
pantalla de la evidencia 

desarrollada   

4 

Evaluar los resultados de aprendizaje en el 
aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos 
reglamentarios, garantizando la trazabilidad 
del proceso.  

 

Se evaluaron los 
resultados: 
 
Ficha: 3480996-3480997-
3480998-3481014 
 
 

 
Programa de formación: 
Hábitos saludables a 
partir de la alimentación 
y la actividad física 
 
 
Estado: Ejecución 

Competencia: 
Promover desde la 
individualidad 
psicosomática prácticas 
de vida Saludable según 
prescripción del 
profesional en el sistema 
MA y TAC 
correspondiente. 

 

Como evidencia se comparten 
los juicios evaluativos y el 

reporte del curso   

https://drive.google.com/drive/folders/12ZenRsWsXLnsdVsa1ou3Dr1Yvdol0MBh?usp=sharing
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Resultado o 
resultados de 
aprendizaje: 

 
1. Manejar una dieta 

saludable, de 
acuerdo con los 
principios básicos 
de nutrición. 

2. Reconocer los 
componentes de 
los alimentos, 
teniendo en cuenta 
la función que 
desempeñan en el 
desarrollo del ser 
humano.  

3. Establecer 
mecanismos de 
prevención, de 
acuerdo con las 
causas de las 
enfermedades no 
transmisibles 

4. Implementar. 
Técnicas seguras en 
la manipulación y 
preparación de los 
alimentos, según la 
calidad sensorial y 
nutricional de las 
materias primas. 

 
  

5 

Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los 
aprendices durante la etapa lectiva y 
productiva, conforme a los lineamientos 
institucionales  

 

Durante el periodo no se 
impartió formación 
titulada por lo cual esta 
actividad no fue 
desarrollada. 

En este mes no se 
desarrollaron 
actividades relacionadas con 
la obligación. 

6 
Garantizar la actualización del estado “Por 
certificar” para los aprendices que cumplan los 
requisitos, dentro de los tiempos establecidos.   

Para el período actual no 
tengo fichas en estado 
por certificar.   

Para el período actual no 
tengo fichas en estado por 
certificar.   

7 

 
Participar en jornadas de planeación, comités 
de evaluación y actividades institucionales 
relacionadas con la formación, aportando 
insumos técnicos y pedagógicos.  
 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

En este mes no 
se desarrollaron actividades 
relacionadas con la obligación. 
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8 

Elaborar y dar seguimiento a los planes de 
mejoramiento asignados a aprendices, con 
base en los resultados de evaluación, en 
concordancia con el Reglamento del Aprendiz.  

 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

En este mes no 
se desarrollaron actividades 
relacionadas con la obligación. 

9 

 
Mantenerse actualizado frente a los 
lineamientos del Centro en materia de 
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), 
protocolos de emergencia y póliza de 
aprendices.  
 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

En este mes no 
se desarrollaron actividades 
relacionadas con la obligación. 

10 

Contribuir en la identificación y 
documentación técnica de necesidades de 
materiales de formación y elementos de 
protección personal (EPP) requeridos para el 
desarrollo de actividades formativas.  

 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

En este mes no 
se desarrollaron actividades 
relacionadas con la obligación. 

11 

Participar en acciones de difusión de la oferta 
académica y estudios de equivalencia para la 
activación de cadenas de formación, cuando 
sea requerido.  
 

Actividad permanente ya 
que es inherente a los 
procesos de promoción y 
divulgación 
institucionales, ferias, 
divulgación, oferta 
regular, redes sociales 
institucionales y de 
centro. 

Se relaciona imagen en el 

Anexo 1 Informe de 

evidencias. 

 

Sara Marcela Vacca Ariza 

12 

Participar en jornadas de documentación para 
procesos de Registro Calificado y/o 
Autoevaluación institucional, cuando su aporte 
técnico le sea solicitado.  
 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
cumplimiento de esta 
obligación 

En este mes no 
se desarrollaron actividades 
relacionadas con la obligación. 

13 

Presentar informe mensual que evidencie el 
cumplimiento de las obligaciones contractuales 
y resultados alcanzados.  
 

Se hace entrega de los 
informes y 
requerimientos dentro de 
los tiempos establecidos 
por la supervisión del 
contrato y el centro, los 
cuales están dispuestos 
en el Drive creado para tal 
fin de forma organizada y 
siguiendo los 
lineamientos dados por la 
coordinación  

Se relacionan actividades 

desarrolladas en archivo 

Anexo 1. Informe de 

evidencias. 

 

Sara Marcela Vacca Ariza 

https://drive.google.com/drive/folders/12ZenRsWsXLnsdVsa1ou3Dr1Yvdol0MBh?usp=drive_link
https://drive.google.com/drive/folders/1HPxTslKDP00HuoU18iy0TNujUo3rmH6_?usp=drive_link
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académica, así como en 
el SECOP II. 

      

A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 

finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para legalización del 

desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización 

cuenta con el visto bueno del supervisor. 

 

Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte integral 

del presente informe de ejecución contractual.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos 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 nro. No. 1080828171 de la planilla, expedido por el operador SIMPLE, correspondiente 

al mes de Abril 2026.  

 

Cordialmente, 

 

 

 

SARA MARCELA VACCA ARIZA 

Contratista 

C.C. No. 1.116.239.847  

 

 
 
 
 
MIGDONIO DEDIEGO JARAMILLO 

Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR. 9144700 del año 2026 
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Control de Cambios 

 

VERSIÓN 
FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENCIA 
NATURALEZA DEL CAMBIO 

1 Marzo 2026 

Creación del formato. 

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

migración del proceso de Gestión del Talento Humano al proceso de 

Gestión Contractual, conforme a la actualización documental 

correspondiente. 

2 Abril 2026 
Se realizó ajuste en la redacción de la Nota Interna, en la cual se 
sustituyó la expresión “No se requirió la actividad” por “Para el 
periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al 
cumplimiento de esta obligación. 

 

1. Desarrollar procesos de formación profesional integral conforme a los lineamientos pedagógicos, 
normativos y de calidad establecidos por el SENA. 
 
Fichas: 3480996-3480997-3480998-3481014 
Programa de formación: Hábitos saludables a partir de la alimentación y la actividad física 
Competencia: Promover desde la individualidad psicosomática prácticas de vida Saludable según 
prescripción del profesional en el sistema MA y TAC correspondiente. 
Resultado de Aprendizaje: Establecer mecanismos de prevención, de acuerdo con las causas de las 
enfermedades no transmisibles.  
Fecha: 21 de Abril de 2026 
Sesión en línea: causas de las enfermedades no transmisibles 
Descripción de la sesión: Se realiza sesión en línea donde se abordó el RAP 3 las enfermedades no 
transmisibles, teniendo en cuenta las bases teóricas.  
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Resultado de Aprendizaje: Implementar técnicas seguras    en    la manipulación y preparación de los 
alimentos, según la calidad sensorial y nutricional de las materias primas 
Fecha: 5 de Mayo de 2026 
Sesión en línea: Preparación de los alimentos 
Descripción de la sesión: Se realiza sesión en línea donde se abordó el RAP 4 de las diferentes 
preparaciones de los alimentos, teniendo en cuenta las bases teóricas.  
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Programa de formación: Acciones de prevención y manejo de las violencias de género 
Estado: Ejecución 
Competencia: 
Promocionar acciones de salud de acuerdo con la normativa de salud pública 
Resultado de Aprendizaje: Reconocer los conceptos generales de las violencias de género en el marco de 
la normativa vigente 
Fecha: 14 de Mayo de 2026 
Sesión en línea: conceptos generales de las violencias de género 
Descripción de la sesión: Se realiza sesión en línea donde se abordó el RAP 1 de conceptos generales de 
las violencias de género, teniendo en cuenta las bases normativas.  
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2. Diseñar y ejecutar la planeación pedagógica de las actividades formativas, asegurando coherencia con los 
resultados de aprendizaje definidos en el programa. 
 
En la modalidad de formación virtual complementaria no se desarrollan reuniones, ya que el proceso se lleva 
a cabo de manera individual. Se comparten pantallazos del proceso de alistamiento, en los cuales se 
evidencia el uso del material correspondiente al curso asignado. 
 
 

 
Se realiza Alistamiento de las fichas asignadas del curso de aprendizaje de Acciones de prevención y 
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manejo de las violencias de género:
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3. Aplicar metodologías activas y recursos didácticos que favorezcan el aprendizaje significativo y la 

apropiación de competencias. 
 
Se comparten recursos didácticos durante las sesiones de formación para fortalecer la apropiación de las 
competencias, como videos o actividades digitales interactivas.  
Ficha: 3480996-3480997-3480998-3481014-3458289-3510948-3510950-3510951-3510972 
 
 



 

20 

GCCON-F-087 V2 
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4. Evaluar los resultados de aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus dentro de los plazos reglamentarios, 
garantizando la trazabilidad del proceso. 
 
En este mes se desarrollaron actividades relacionadas con la obligación. Los Resultados de aprendizaje 
fueron evaluados al finalizar el curso de aprendizaje. 
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5. Realizar seguimiento pedagógico y técnico a los aprendices durante la etapa lectiva y productiva, conforme 
a los lineamientos institucionales. Durante el periodo no se impartió formación titulada por lo cual esta 
actividad no fue desarrollada. 

 
6. Garantizar la actualización del estado “Por certificar” para los aprendices que cumplan los requisitos, 

dentro de los tiempos establecidos. Para el presente mes no se desarrollaron actividades para esta 
obligación contractual. No se requirió la actividad 
 

7. Participar en jornadas de planeación, comités de evaluación y actividades institucionales relacionadas con 
la formación, aportando insumos técnicos y pedagógicos. No se requirió la actividad. 
   

8. Elaborar y dar seguimiento a los planes de mejoramiento asignados a aprendices, con base en los 
resultados de evaluación, en concordancia con el Reglamento del Aprendiz. No se requirió la actividad. 
 

9. Mantenerse actualizado frente a los lineamientos del Centro en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo 
(SST), protocolos de emergencia y póliza de aprendices. No se requirió la actividad. 

 
10. Contribuir en la identificación y documentación técnica de necesidades de materiales de formación y 

elementos de protección personal (EPP) requeridos para el desarrollo de actividades formativas. No se 
requirió la actividad 
 

11. Participar en acciones de difusión de la oferta académica y estudios de equivalencia para la activación de 
cadenas de formación, cuando sea requerido. 
 

Actividad permanente ya que es inherente a los procesos de promoción y divulgación institucionales, ferias, 
divulgación, oferta regular, redes sociales institucionales y de centro. 
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12. Participar en jornadas de documentación para procesos de Registro Calificado y/o Autoevaluación 
institucional, cuando su aporte técnico le sea solicitado. No se requirió la actividad 
 

13. Presentar informe mensual que evidencie el cumplimiento de las obligaciones contractuales y resultados 
alcanzados. 
 

Se hace entrega de los informes y requerimientos dentro de los tiempos establecidos por la supervisión del 
contrato y el centro, los cuales están dispuestos en el Drive creado para tal fin de forma organizada y 
siguiendo los lineamientos dados por la coordinación  académica, así como en el SECOP II. 
 

 


