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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
 

Pitalito, junio de 2026 
 
 
Señora 
Andrea Patiño Villarraga 
Supervisora del contrato No. 8929908 de 2026 
Coordinador Académico Sede Comercio y Servicios 
Formación Profesional Integral 
Pitalito, Huila  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual junio de 2026 
 

Referencia: CO1.PCCNTR. 8929908 de 2026 
 
Biviana Isabel Gómez Cáceres, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 36384027, 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 NUEVE MILLONES 
DOSCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($49.269.969). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (1) Un pago por los días del mes de 
febrero de 2026, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS SESENTA Y TRES MIL SETECIENTOS 
CUARENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($4.263.747), b) nueve (9) pagos mensuales por los meses de marzo a 
noviembre de 2026, por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE ($4.737.497) y c) un (1) pago por los días del mes de diciembre de 2026, 
por dos millones trecientos sesenta y ocho mil setecientos cuarenta y nueve PESOS MCTE ($2.368.749).  

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  



 

2 
GCCON-F-087 V2 

 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2026 
 
Objeto: Prestar servicios profesionales de carácter temporal, en actividades de instructor del área 
PRIMERA INFANCIA, impartiendo Formación Profesional Integral, la administración educativa y el 
seguimiento en la etapa productiva, en las diferentes áreas del conocimiento de la formación Titulada 
Presencial, Titulada Virtual, Complementaria Presencial, Complementaria Virtual y A Distancia en los 
programas regular que imparte el Centro de Gestión y Desarrollo Sostenible Surcolombiano.  
 
Ejecución mensual de actividades 
 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Ejecutar la Formación Profesional Integral en el 
área objeto del contrato, de acuerdo con la 
asignación de grupos de los programas de 

formación titulada y/o complementaria, en 
modalidad presencial y/o virtual, del Centro de 
Formación, en las jornadas diurna, nocturna y 

de fin de semana, conforme a lo establecido en 
las guías, los procedimientos y el Sistema 

Integrado de Gestión y Autoevaluación – SIGA 
del SENA, definidos y documentados por la 

Entidad en la plataforma Compromiso. 

Se cargó el programador 
(Drive), de la presente 
vigencia con, ID ficha, 

competencia, resultado, 
fecha de inicio, fecha de 

fin para cada día y/o 
designación. 

 
Se cumplió con el objeto 

del contrato según lo 
programado por la 

coordinación académica, y 
con las horas asignadas y 

programadas en 
OneDrive. 

Formación Titulada: 
 

Id ficha 3409965 
Competencia: Atender 

niños y niñas según 
proceso pedagógico y 

normativa de educación 
inicial.  

 Rap: 3. Acompañar la 
implementación de 

acciones pedagógicas en 
la primera infancia 

teniendo en cuenta lo 
planeado  

Fecha inicio:20/5/26  
Fecha final: 10/6/26  

Ambiente:102 
 Hor as: 60 

Id ficha 3529543 

Anexos Obligación No. 1 
1.1. Programador del 
instructor. 
1.2. Reporte de horas 
Sofía mes anterior. 
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Competencia: Atender 
niños y niñas según 

proceso pedagógico y 
normativa de educación 

inicial.  
Rap: Reconocer acciones 
pedagógicas teniendo en 
cuenta características del 

desarrollo de los niños 
niñas y normativa vigente 

Fecha inicio:4/6/26  
Fecha final: 19/6/26  

Ambiente:102 
 Horas: 60 
Formación 

Complementaria: 
Transiciones exitosas para 

la primera infancia  
Id Ficha: 3509049 
Inicio 11/05/26 fin 

28/05/26  
Ambiente 102 

Horas: 48  

2 

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de aprendizaje 
de las competencias del programa, aplicando 

los procedimientos y herramientas tecnológicas 
que la entidad defina en un plazo máximo de 

ocho (8) días calendario después de haber 
terminado el resultado de aprendizaje 

correspondiente. 

Se gestionaron los juicios 
de evaluativos según los 

grupos programados y los 
tiempos estipulados en la 
planeación pedagógica, 

manejando plazo de 8 días 
hábiles entre la 

finalización y la emisión de 
los mismos. 

Planeación Pedagógica de 
los titulados a los que se 

les dio formación    
*ID 3409965 AIPI 
*ID 3529543 AIPI 

Se realizó 
retroalimentación y 

calificación de las 
evidencias con forme a lo 
establecido en la guía de 

orientaciones, en el 
programa virtual Atención 
Integral Al Cliente con ID 

3336319 
Emitir juicio valorativo. 

Anexos Obligación No. 2. 
• Juicios Evaluativos 

filtrados con resultados 
aprobados. 

• Planeación Pedagógica 
formación titulada. 

• Pantallazos de 
retroalimentación y 
calificación de 
evidencias. 

 

3 
Reportar de manera oportuna las novedades 
académicas y disciplinarias de los aprendices, 

conforme a lo establecido en el Reglamento del 

Se activo la ruta de 
prevención a la deserción 
de las aprendices Laura 

Anexo Obligación 3: 
• Pantallazo correo 
• Formato 
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Aprendiz, aportando las actas de equipo 
ejecutor y los respectivos soportes para los 

casos de reintegros, traslados, aplazamientos y 
deserciones. 

Camila Andela y Diana 
Marcela Vidales Samboni. 
Y Activación riesgo salud 

Mental aprendiz Luisa 
Fernanda Molina Galindez   

GFPI-F-
176_Formato 
Ruta atención 
para la deserción 

4 

Realizar actividades de investigación, 
innovación y desarrollo tecnológico dentro de 

los procesos formativos, en función de la 
formación profesional integral de los 

programas relacionados, aportando a la 
generación y apropiación del conocimiento, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos por 

el grupo de investigación. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

5 

Liderar y/o apoyar el proceso de inducción 
institucional de los aprendices, de manera 
trimestral o cuando sea requerido por la 

coordinación académica asignada, aplicando 
rigurosamente el procedimiento y los formatos 

establecidos para este fin, asegurando la 
adecuada contextualización y orientación de los 

aprendices en su proceso formativo. 

Se cumplió con la 
designación de 

participación en inducción 
de aprendices como 

instructor de 
acompañamiento, 

tomando registro de 
asistencia y documentos 

del proceso. ID ficha 
3529543. 

Anexos Obligación 5  
 
• Acta cierre de 

inducción 
• Listado de asistencia 

de Aprendices. 
• Pantallazos de 

formatos de 
reconocimiento de  
aprendizajes previos y 
formatos de estilos de 
aprendizaje cargados 
en Portafolio del 
titulado. 
 

6 

Realizar, cuando sea asignado, el seguimiento y 
la evaluación de la etapa productiva del 

aprendiz de manera oportuna, de acuerdo con 
lo establecido en la Guía de Etapa Productiva 
del Proceso Formativo, implementando los 

formatos vigentes de planeación, seguimiento y 
evaluación disponibles en la plataforma 

COMPROMISO para las diferentes alternativas 
de desarrollo de la etapa productiva. 

Se realizaron los 
seguimientos designados 

por coordinación 
académica, diligenciado el 

formato GFPI-F-023 
vigentes en plataforma 

COMPROMISO, a las 
siguientes fichas: 

ATENCIÓN INTEGRAL A LA 
PRIMERA INFANCIA 

ID 3026344-3041433-
3041445-3148237-

3276483 
 

Competencia: Etapa 
Práctica, entablando 

comunicaciones directas 
con el ente conformador y 

el aprendiz. 

Anexos Obligación No. 6. 
• Formato seguimiento 

GFPI-F-023V5 Firmado. 
• Pantallazo Envío de 

correo o 
diligenciamiento 
Formulario: 
Seguimientos Etapa 
Productiva. 

Pantallazos o fotografías 
realizando seguimiento 

7 
Participar de las reuniones de equipo ejecutor 
programadas por la Coordinación Académica, y 
entregar los soportes derivados de las mismas: 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 
acciones referentes al 
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actas de inducción, control de entrega de 
materiales de formación, actas de seguimiento 

a la ejecución de la formación de las fichas 
asignadas, garantizando la emisión de todos los 

juicios evaluativos, trámite de novedades y 
actas de cierre de etapa lectiva. 

cumplimiento de esta 
obligación. 

cumplimiento de esta 
obligación. 

8 

Participar activamente en las actividades de 
apoyo a la formación, tales como bienestar al 
aprendiz, competitividad, emprendimiento, 

divulgación de la oferta regular, ofertas 
especiales y de formación complementaria, así 

como en eventos de carácter técnico, 
estratégico, de socialización u otros a los que 
sea convocado por el Centro de Formación. 

 
Se participó en actividades 

programadas, actividad 
realizada por la doctora 

Constanza con el ánimo de 
fortalecer la convivencia 

en el titulado ID 3409965. 
Actividad trabajo en 
equipo con el doctor 

Fabian, en el titulado ID 
3529543   

Anexos Obligación No. 8. 
•Evidencia fotográficas 
(con fecha). 

9 

Participar activamente en los procesos de 
autoevaluación y/o de registro calificado, de 

acuerdo con la asignación realizada por la 
coordinación académica y conforme a su área 

de desempeño profesional, para los programas 
de nivel tecnológico, acatando las directrices y 
orientaciones impartidas desde la coordinación 

de formación. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

10 

Reportar con la debida antelación a su 
supervisor de contrato y/o a la coordinación 
académica asignada cualquier cambio en los 

horarios o en los ambientes de formación, con 
el fin de contar con la autorización previa 
correspondiente, en el marco del objeto 

contractual. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

11 

Apoyar la gestión documental del 
Procedimiento Ejecución de la Formación 

Profesional Integral manteniendo actualizado el 
Portafolio del Instructor, incorporando los 

formatos vigentes del Sistema Integrado de 
Gestión dispuestos en la plataforma 

COMPROMISO, de conformidad con la guía de 
los procesos formativos. Como mínimo, el 
portafolio deberá contener los siguientes 

soportes: Plan de trabajo concertado con el 
aprendiz, conforme a la guía de procesos 

formativos, Guía de aprendizaje, instrumentos 
de evaluación, material de apoyo, Actas que 

contengan los planes de mejoramiento 
académico de los aprendices que lo requieran, 

Planeación, seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva (si aplica), Bitácora del 
aprendiz en etapa productiva (si aplica), 

Se cargo portafolio del 
instructor en el espacio 

designado por la 
coordinación académica, 

realizando actualizaciones 
permanentes acorde a 

cada sesión de formación. 

Anexos Obligación No. 11. 
• Portafolios Titulada: 
• Id 3409965 
• Id 3529453 
• Formatos de 

seguimiento 
diligenciados ver 
Anexos Obligación 
No. 6 

• Registro de 
inasistencias Sofia 
Plus 
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registro de inasistencias debidamente 
diligenciado en el aplicativo SOFIA Plus. 

12 

Participar activamente en las acciones de 
acompañamiento técnico, pedagógico, 

orientadas al mejoramiento continuo del rol del 
instructor en la Formación Profesional Integral, 

sin afectar la asignación y atención de los 
grupos a su cargo 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

13 

Aplicar y participar en el proceso de 
certificación de la norma de competencia 

“Orientar formación presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa”, o en su 

actualización conforme a las directrices 
institucionales vigentes. 

Se presento certificado en 
el mes de febrero. 

No aplica para el 
respectivo mes. 

14 

Vigilar, custodiar y salvaguardar los bienes del 
SENA o de terceros entregados para la 

ejecución del contrato, llevando control 
actualizado del inventario, conforme a los 

procedimientos establecidos en la plataforma 
Compromiso, y reportar novedades cuando, 

cuando aplique. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

15 

Participar en la formulación y ejecución de 
proyectos formativos y/o técnicos cuando sea 

requerido, de acuerdo con su área de 
especialidad y la programación académica 

establecida 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

16 

En el marco del objeto contractual, apoyar la 
estructuración y definición de especificaciones 

técnicas de las necesidades de la Entidad; 
participar en la evaluación de propuestas 
dentro de los procesos de contratación de 

bienes, servicios u obras; y brindar apoyo a la 
supervisión de contratos cuando sea requerido 

por razones de idoneidad, conforme a la 
normatividad vigente. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

17 

Presentar informe mensual sobre la ejecución 
de las obligaciones contractuales donde se 

evidencie el avance a las metas asignadas, así 
como el respectivo análisis y acciones de 

mejora cuando dé a lugar y a la terminación del 
contrato presentar al supervisor de contrato 

informe anual de gestión de centro en los 
términos solicitados. 

Se diligenció el formato de 
presentación de informe a 
la supervisión, usando la 
última versión disponible 

en plataforma 
COMPROMISO.   

GCCON-F-087 V2 Formato 
Informe mensual de 
ejecución contractual 

18 
Las demás de acuerdo con los lineamientos 

emitidos por la Dirección del Sistema Nacional 
de Formación para el Trabajo. 

Para el periodo del 
informe no se ejecutaron 

acciones referentes al 
cumplimiento de esta 

obligación. 

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

 
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. 37365537 operador ASOPAGOS referente al mes 
de mayo. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Biviana Isabel Gómez Cáceres 
Contratista 
CC 36384027 de La Plata Huila 
 
 
 
Andrea Patiño Villarraga 
Supervisora del Contrato No. 8929908 de 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. 
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Obligación 1 
1.1. Programador del instructor. 

 

 
 

 
 



 

10 
GCCON-F-087 V2 
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1.2. Reporte de horas Sofía mes anterior. 
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OBLIGACIÓN No. 2. 
• Juicios Evaluativos filtrados con resultados aprobados. 

 
AIPI 3409965 

 
AIPI 3529543 
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Complementario: transiciones exitosas para la primera infancia ID 3509049 
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• Planeación Pedagógica formación titulada. 

Planeación AIPI 3409965 
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Planeación AIPI 3529543 
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• Planeación Pedagógica Complementario Transiciones exitosas para la primera infancia 

 
• Pantallazos retroalimentación y calificación de evidencias  
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• Juicios evaluativos de aprendices que entregan evidencias fuera de las fechas  
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Anexo Obligación 3 
Pantallazo correo 
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Formato GFPI-F-176_Formato Ruta atención para la deserción 

 
 
Activación ruta salud mental  
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Anexos Obligación 5 
• Acta cierre de inducción. 
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• Listado de asistencia de Aprendices. 
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• Pantallazos de formatos de reconocimiento de aprendizajes previos y formatos de estilos de aprendizaje 
cargados en Portafolio del titulado. 
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Anexos Obligación No. 6. 
Formato seguimiento GFPI-F-023V5 Firmado. 
AIPI  
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• Pantallazo Envío de correo o diligenciamiento Formulario: Seguimientos Etapa Productiva. 
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Anexos Obligación No. 8. 
•Evidencia fotográficas (con fecha)  
Id 3409965 

 
Id 3529543 
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Anexos Obligación No. 11. 
Portafolios Titulada: 
Id 3429965 
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Guía de aprendizaje 
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Plan de trabajo concertado  

Id 3529543 
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51 
GCCON-F-087 V2 

Guía de aprendizaje 
 

 



 

52 
GCCON-F-087 V2 
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Plan de trabajo concertado 

 
Portafolio complementario  
ID ficha 3509049 
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Guía de aprendizaje 
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Plan de trabajo concertado y evaluado 

 
 

• Registro de inasistencias Sofia Plus 
Id 3409965 
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Id 3529543 
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Anexos Obligación 14 

 
 Registro de bitácora de uso del ambiente de formación (control actualizado de inventario o novedades) 
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