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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Santa Rosalía, Vichada  Mayo 31 de 2026 

 

 

 

Señor(a) 

JUAN CARLOS LONDOÑO RODRIGUEZ 

Supervisor(a) contrato nro. . CO1.PCCNTR.9122515 – PSP-VCD-078-2026 

Coordinador Académico  
Sena Regional Vichada Centro de Producción y Transformación Agroindustrial de la Orinoquía 
Puerto Carreño Vichada 

Ciudad 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Mayo del 

año 2026 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9122515 - PSP-VCD-078-2026 

 

 

 

VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL, identificado con la cédula de ciudadanía nro17.340.377 de 

Villavicencio (Meta), 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: Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: A) Un 

primer  pago correspondiente al mes de febrero de 2026, por un valor de CINCO MILLONES TRESCIENTOS 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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DIEZ MIL SETECIENTOS ONCE PESOS M/CTE ($5.310.711). B) seis (6) pagos iguales por los meses de marzo 

a agosto de 2026, por un valor de CINCO MILLONES CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL OCHOCIENTOS 

TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($5.493.839). C) un último pago correspondiente al mes de septiembre, 

por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS CUARENTA Y SEIS MIL  NOVECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE 

($2.746.920). 

 

Plazo: Será hasta el 15 de Septiembre  de 2026 

 

 

Objeto: Contratar los servicios personales de carácter temporal como instructor en modalidad presencial 

y/o virtual, por 160 horas mensuales o proporcional a las horas  efectivamente ejecutadas, para impartir 

formación profesional integral conforme a la programación en el área de SISTEMAS TELEINFORMATICOS 

 
 
Ejecución mensual de actividades 

 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Desarrollar procesos de Formación 
Profesional de conformidad con las Políticas 
Institucionales, la Normatividad vigente y de 
acuerdo con el Procedimiento de Ejecución 
de la Formación Profesional Integral GFPI-P-
006 Versión 05, o el que se encuentre 
vigente en el momento de ejecución del 
contrato 

Se realizó actividades 
formativas, apoyadas en 
ayudas Educativas, para 
los grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupos   
complementario  ficha  
3514860 y Excel 
avanzado  ficha 3523699  

Anexo 1 
Se anexa imagen de las 
guías de aprendizaje de 
los grupos 
 
Mes de Mayo /2026 

2 

Atender la formación de aprendices en las 
competencias, resultados de aprendizaje y 
actividades de los proyectos de formación 
programados dentro de los tiempos que 
para cada acción se determine por el centro 
de formación 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas,  para los 
grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupos   
complementario  ficha  
3482897 y Excel 
avanzado  ficha 3523699 

Anexo 2 
Se anexa imagen de 
instructor en formación 
 
Mes de Mayo/2026 

3 

Para los programas de formación titulada 
participar activamente en los equipos de 
desarrollo curricular interdisciplinarios por 
programa o conjunto de programas o por 
redes tecnológicas, para garantizar 

Para el periodo del 
informe no se 
ejecutaron acciones 
referentes al 
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integralidad en la formulación de proyectos 
formativos, el diseño de actividades de 
aprendizaje, el diseño de talleres e ítems 
que alimentarán los bancos de pruebas para 
la selección de aprendices, entre otras 

cumplimiento de esta 
obligación 

4 

Ejecutar y evaluar el proceso de inducción 
de aprendices de formación titulada dentro 
de los tiempos establecidos en la GFPI-G-
013. 

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

 

5 

Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía 
Plus de acuerdo con la programación e 
intensidad horaria que conoce con la 
suscripción del contrato 

El presente compromiso 
se realiza para el grupo 
complementario  ficha 
3514860 

Anexo 3. 
Se adjunta imagen de 
pantallazos de los 
procesos realizados 

6 

Reportar en el aplicativo y la plataforma del 
SENA en un plazo máximo de tres (3) días, 
todas las actividades que de acuerdo con los 
procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la información y 
su coherencia con el proceso formativo, 
tales como: - Registro de los juicios 
evaluativos. – Creación de rutas y asociación 
de aprendices. – Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la información. 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, para los 
grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupo   
complementario  ficha  
3514860 y Excel 
avanzado  ficha 3523699 

Anexo 4 
Se anexan imágenes 
fotográficas docente en 
formación,  técnicos del 
municipio de Santa 
Rosalía 
 
Mes de Mayo /2026 
 

7 

Tener la disponibilidad para desplazamiento 
a los sitios de ejecución del objeto 
contractual trabajo. 

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

 

8 

Elaborar el portafolio de evidencias del 
instructor en el aplicativo del SENA y físico 
(TRD), de acuerdo con lineamientos de la 
plataforma COMPROMISO y normas 
archivísticas para gestión documental 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, para los 
grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupo   
complementario ficha 
3514860, y Excel 
avanzado  ficha 3523699 

Anexo 5 
Se agrega pantallazos de 
desempeño de la 
plataforma donde 
evidencia los 
portafolios. 
 
Mes de Mayo/2026 

9 

Formarse en mínimo 3 cursos de pedagogía 
durante la vigencia para fortalecer sus 
competencias técnico pedagógico. 

Se realiza el curso 
Desarrollo de 
habilidades para el 

Anexo 6 
Se adjunta imagen de 
proceso de formación  
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desempeño del 
instructor SENA  código 
41311584 
 

Mes Mayo /2026 

10 

Conocer a la suscripción del contrato y 
durante su ejecución, los lineamientos 
sobre programas, reglamentos, guías y 
materiales pedagógicos adoptados por el 
SENA para ejecutar el programa con el fin de 
adoptarlo y así garantizar el buen desarrollo 
de los cursos 

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

 

11 

Adicionalmente, para los instructores de 
formación virtual en todos los niveles, 
deberá incluirse como una de las 
obligaciones contractuales, el cumplimiento 
de lo establecido en la Guía Orientación 
Formación ambientes virtuales de 
aprendizaje - GFPl-G-014 publicada en la 
plataforma Compromiso. 

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

 

12 

Asistir a todas las reuniones que sean 
programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados 

Se realiza Reunión con el 
Alcalde Fabián 
Marulanda, con el fin de 
concretar el convenio  
en articulación con el 
SENA 
 

Anexo 7   
se registra imagen de la 
reunión   en el presente 
mes de informe 
Mes  Mayo /2026 

13 

Apoyar la Supervisión de contratos de 
acuerdo con la asignación realizada por la 
Subdirección de Centro. 

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

 

14 

Participar y asistir de las sesiones 
programadas en los grupos de trabajo 
cuando el equipo de desarrollo curricular 
del área o la entidad lo requiera. 

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

 

15 

Realizar el seguimiento en etapa lectiva y 
productiva de cada aprendiz mediante la 
orientación y acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje teórico-práctico 
y reportar avances o dificultades de manera 
oportuna a la Coordinación Académica en 
los formatos y tiempos que se dispongan 
para ellos. 

Se realizó actividades 
formativas en el proceso 
apoyadas en ayudas 
Educativas, para los 
grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupo   
complementario ficha 

Anexo 8 
Se anexa imagen de la 
actividad 
 
Mes de Mayo /2026 
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3514860 y Excel 
avanzado  ficha 3523699 
 

16 

Participar en actividades de investigación y 
desarrollo tecnológico, ocupacional y social, 
que contribuya a la actualización y 
mejoramiento de la formación profesional 
integral y formación para el trabajo 

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

 

17 

Participar activamente en el cumplimiento 
de las metas de formación de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección de Centro y el 
supervisor del contrato 

Se realizó actividades 
formativas,  para los 
grupos Técnico en 
sistemas ficha 3311444 
y grupo   
complementario ficha 
3514860 y Excel 
avanzado  ficha 3523699 
 

Anexo 9 
 
 
Se anexa imagen de la 
actividad 
 
Mes de Mayo /2026 

18 

Aplicar durante el periodo de duración del 
contrato al proceso de certificación de 
Competencias según normas de 
competencia que aplican a las funciones 
como instructor, así como a los procesos 
que el SENA adelanta para certificar 
habilidades pedagógicas. 

Se adjunta certificación 
de competencias 
laborales en modalidad 
acreditación como 
instructor por 
competencias 

Anexo 10 
 
Se anexa imagen de la 
certificación 
 
Mes de Mayo /2026 

19 
Capacitarse en el idioma inglés y aplicar a la 
certificación como mínimo nivel A2 

Se hace carga de imagen 
del certificado de inglés 
nivel A2 
 

Anexo 11 
Se adjunta imagen 
certificado 

20 

En los primeros quince (15) días de cada 
mes enviar a Coordinación Académica los 
eventos del siguiente mes para el registro 
oportuno de las horas en el aplicativo. 

Esta actividad se realiza 
dentro de los días 
especificados, se solicita 
fichas de 
complementarios, se 
envía carga de horas 
desarrolladas 
 

Anexo 12 
se anexa imagen de 
solicitudes de fichas 
Mes de Mayo /2026 

21 

Realizar entrega de la información objeto 
del contrato en medio físico y/o magnético 
incluyendo copia de respaldo del correo 
institucional como mínimo 15 días antes de 
la terminación del mismo al supervisor del 
contrato 

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

 



 

6 

GCCON-F-087 V2 

22 

Inscripción y/o actualización permanente 
de la información concertada de su hoja de 
vida en el sistema de información y gestión 
del empleo público (SIGEP II). 

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

 

23 

Participar de manera activa en las 
actividades y encuestas del centro de 
producción y transformación agroindustrial 
de la Orinoquia. 

Realización encuestas  
luego de la capacitación 
de Gestión de eventos e 
incidentes de seguridad 
en la información 
 

Anexo 13 
Se anexa imagen de la 
actividad, 
Mes  Mayo /2026 

24 

Presentar oportunamente las cuentas de 
cobro con los informes mensuales de la 
ejecución del contrato teniendo en cuenta 
los lineamientos institucionales. 

Se realiza según el 
planteamiento de la 
obligación la actividad 
de portafolio del 
instructor donde se 
evidencia el 
cumplimiento de los 
lineamientos solicitados 
 

Anexo 14 
Se anexa imagen del 
portafolio del instructor 
 
Mes  Mayo /2026 
 

25 

Las demás actividades identificadas por 
coordinación académica, que permitan 
apoyar y cumplir con el logro de los 
objetivos institucionales de la regional y su 
centro de formación 

Se realiza reunión con 
coordinación académica 
sobre caracterización de 
aprendices, así mismo 
se participa en el festival 
de la yuca a nombre del 
Sena dejando nuestro 
aporte en una carroza 
con los aprendices 
interactuando con la 
comunidad y población 
indígena   
 

 
Anexo 15. Se anexa 
imagen de la actividad 
desarrollada 
 
Mes de Mayo /2026 

 

 

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. 
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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 8640979849 Asopagos referente al mes de Abril-

2026,  

 

Cordialmente, 

 

 
 
Victor Manuel Umaña Villarruel 
C.C. No. 17.340.377 V/CIO 
Contratista 

 

 

 

Juan Carlos Londoño Rodríguez 
C.C. 86.057.300 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.9122515 - PSP-VCD-078-2026 
Coordinador académico  
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ANEXOS DE EVIDENCIAS INFORME MES DE MAYO  /2026 

Anexo 1.   
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Guía curso complementario 
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Curso complementario Excel ficha 3523699 
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12 

GCCON-F-087 V2 

 
 
Anexo 2.  
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Anexo 3. 

Crear Ruta de Aprendizaje ficha 3514860 
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Crear ruta ficha 3523699 Excel Avanzado Santa Rosalía 
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Reporte Juicios evaluativos grupo técnico en sistemas ficha 3311444 
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Anexo 4 
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Anexo 5. 
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Anexo 6 
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Anexo 7 

 

Reunion con el alcalde de Santa Rosalia fabian Marulanda, acordar apoyo a grupos tecnicos dentro 

del marco de cooperacion interinstitucional SENA- alcaldia 
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Anexo 8 

Listado de asistencia mes de Mayo grupo técnico en sistemas ficha 3311444 

 
Listado de asistencia grupo complementario en Windows, Word, Excel e internet ficha 3514860 
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Listado de asistencia grupo complementario EXCEL AVANZADO ficha 3523699 
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Anexo 9 
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Anexo 10 
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Anexo 11 
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Anexo 12 
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Anexo 13 

Conferencia virtual tratamiento de datos  
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Evaluación video conferencia Tratamiento de datos  
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Anexo 14 

Drive de Gmail en donde están las evidencias del desarrollo de los aprendices del año 2026 
https://drive.google.com/drive/folders/1nzzHu3R38eNrCOwnH5cnEOF7ByFVTc8b?usp=sharing 
 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1nzzHu3R38eNrCOwnH5cnEOF7ByFVTc8b?usp=sharing
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Anexo 15 
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Participación SENA en el festival de la Yuca del municipio de Santa Rosalía mes de mayo/2026 

 
 

 

 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACION
AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUIA

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

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

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

3311444 - SISTEMAS TELEINFORMÁTICOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Evaluar red de acuerdo con procedimientos de
telecomunicaciones y normativa técnica

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Page 1 of 421/05/26 11:50



Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Mantener equipos de cómputo según procedimiento técnico
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

RAP 01. CARACTERIZAR HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS SEGÚN CONTEXTO TECNOLÓGICO DE LA ORGANIZACIÓN

RAP 02 IMPLEMENTAR COMPONENTES DE LAS HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS SEGÚN PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

RAP 03 PLANIFICAR LA INFORMACIÓN SEGÚN CRITERIOS DE CIBERSEGURIDAD

RAP 04 DOCUMENTAR LA GESTIÓN DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO A PROTOCOLOS ESTABLECIDOS

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 72,00
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3523699 - APLICACION DE FUNCIONES Y COMBINACIONES
MULTIPLES EN EXCEL PARA SOLUCION DE PROBLEMAS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 ANALIZAR EL CONTEXTO PARA LA UTILIZACIÓN DE LA HERRAMIENTA EXCEL  TENIENDO EN CUENTA EL PROCEDIMIENTO, LA
FUNCIÓN Y EL PROBLEMA A RESOLVER

02 APLICAR FUNCIONES DE EXCEL PARA RESOLVER PROBLEMAS PUNTUALES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTOS Y
NORMAS TÉCNICAS.

03 VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO Y RESULTADOS, TENIENDO EN CUENTA EL PROBLEMA PUNTUAL A RESOLVER

04 EXPLORAR NUEVOS PROCEDIMIENTO PARA LA RESOLUCIÓN DEL PROBLEMA, TENIENDO EN CUENTA LAS HERRAMIENTAS DE
EXCEL DISPONIBLES

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3514860 - INFORMATICA: MICROSOFT WORD, EXCEL E INTERNETFICHA
DE APRENDIZAJE:

ANALIZAR LOS REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE PARA
CONSTRUIR EL SISTEMA DE INFORMACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
UTILIZAR UN LENGUAJE DE PROGRAMACION ORIENTACION A EVENTOS Y MANEJADOR DE BASE DE DATOS, COMBINADOS CON
HERRAMIENTAS OFIMATICAS DE CUERDO CON LS NECESIDADES DEL CLIENTE

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

3482897 - CIUDADANIA DIGITAL PARA LA PAZFICHA
DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APLICAR HERRAMIENTAS WEB Y DE TRABAJO COLABORATIVO DE ACUERDO CON LA INFORMACIÓN A PROCESAR
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OPERAR EQUIPOS AUDIOVISUALES Y DE CÓMPUTO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

UTILIZAR LA HERRAMIENTA DE ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS DE ACUERDO CON EL SISTEMA OPERATIVO

UTILIZAR LAS HERRAMIENTAS OFIMÁTICAS DE ACUERDO CON LA INFORMACIÓN A PROCESAR.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: VICTOR MANUEL UMAÑA VILLARRUEL

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE PRODUCCIÓN Y TRANSFORMACION
AGROINDUSTRIAL DE LA ORINOQUIA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00
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