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CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada X Pública Reservada 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil, Junio de 2026 

Señor(a) 

JAIRO ALONSO REATIGA GONZALEZ 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9080555

Dinamizador de Innovación, Competitividad y Desarrollo Tecnológico 

San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Junio de 2026 

Referencia: CO1.PCCNTR.9080555

MARGARITA LUCIA VEGA ROBERTO identificado con la cédula de ciudadanía nro. 37.893.467, 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 para el contrato la suma de cuarenta y nueve millones 
quinientos mil pesos M/cte ($49.500.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Once (11) pagos iguales por los meses de Febrero a Diciembre de 2026, por valor de Cuatro 
millones quinientos mil pesos m/cte ($4.500.000). 

Plazo: Once (11) meses, sin exceder el 31 de diciembre de 2026, contado a partir del cumplimiento de los 
requisitos de perfeccionamiento y ejecución. 

Objeto: Prestar servicios personales como apoyo administrativo a la ejecución del plan de acción de los 

laboratorios del centro de formación. 

Ejecución mensual de actividades 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 



2 

GCCON-F-087 V2 

 

 

 
 
 
 

 
1 

Apoyar el diseño del plan de trabajo de 
cada área de servicios tecnológicos del 
Centro de Formación para garantizar la 

implementación, mantenimiento y mejora 
del sistema de gestión de los servicios 
tecnológicos, con metas, actividades, 
productos, indicadores, resultados, 

responsables y cronograma. 

Organización, atención 
y participación de 

reuniones, encuentros, 
charlas, transferencias 
de conocimiento con 

emprendedores, 
empresarios, 
aprendices, 

agremiaciones. 

1. Evidencias 
fotográficas de 

participación en las 
diferentes actividades, 

invitación desayuno 
empresarial  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2 

Realizar dentro de la ejecución contractual, 
y en la mayor brevedad posible la 
Formación en ISO 9001 versión vigente 
Formación en la norma ISO/IEC 17025 
versión vigente o Formación como auditor 

interno en la norma ISO/IEC 17025 vigente. 
Formación en ISO 19011 versión vigente 
Reglas de Decisión bajo ISO 17025 versión 
vigente. 
Formación en vocabulario internacional de 
metrología -VIM; con el fin de la mejora 
continua del sistema de gestión del 
laboratorio conforme a los requisitos de la 
ISO/IEC 17025:2017, asegurando el control 
documental, la gestión de riesgos y 
oportunidades, el tratamiento de no 
conformidades, la ejecución de auditorías 
internas y la realización de la revisión por la 
dirección, con el fin de preservar la 
competencia técnica y la validez de los 
resultados de ensayo. 

 
 
 
 
 
 
 

 
Realización curso ISO 

9001, ficha virtual del 

sena 522620 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Captura 
presentación actividad 2 

en plataforma 

 
 
 
 
 

3 

Asegurar la implementación, 
mantenimiento y mejora del sistema de 
gestión de las actividades de los servicios 
tecnológicos (servicios de laboratorio o 
servicios técnicos o servicios especiales) de 
acuerdo con los requisitos legales, 
reglamentarios, normativos, los establecido 
en el SENA, Lineamientos operativos 
SENNOVA y en el sistema unificado de 
gestión documental de SENNOVA. 

 
Revisión y actualización 

de actas con su 
respectivo 

consecutivo en el 
SGC. 

Actualización registros 
académicos. 

 

 

3. Captura de drive 
SGC carpeta de actas 

4. Captura drive SGC, 
carpeta registros 

académicos. 
 

 
4 

Dar cumplimiento a los lineamientos que 
garanticen la gestión documental sea 
acorde con los procedimientos internos y 
del SENA, asegurando el control de los 

Actualización acuerdos 
de confidencialidad 
rol supervisor 

5. Captura Drive 
carpeta acuerdos de 

confidencialidad 
roles supervisor y 

servicios generales 
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 documentos, el uso de la última versión 
vigente de los mismos y la conservación de 
los registros. 

  

 
 
 
 

 
5 

Identificar, documentar y reportar 
oportunamente la presencia de riesgos, 
oportunidades y la ocurrencia de 
desviaciones en el sistema de gestión o de 
los procedimientos de los servicios 
tecnológicos (servicios de laboratorio, 
servicios técnicos o servicios especiales) e 
iniciar y gestionar acciones destinadas a 
prevenir, minimizar o corregir dichos 
desvíos de acuerdo con los procedimientos 
documentados. 

 

 
Generación de no 

conformidad y cargue 
en la carpeta del drive 

del SGC 
correspondiente. 

 
 
 
6. Captura drive SGC 

carpeta trabajo no 
conforme 

 
6 

Acompañar la actualización de la 
información/evidencia de la ejecución de 
los proyectos de servicios tecnológicos en la 
plataforma definida por la entidad. 

Elaboración formato de 
trabajo no conforme. 

7. Captura formato 
diligenciado 

 
 

 
7 

Gestionar las revisiones por la dirección del 
sistema de gestión de la calidad de los 
servicios tecnológicos (servicios de 
Laboratorio o servicios técnicos o servicios 
especiales), con el fin de asegurar su 
conveniencia, adecuación y eficacia, e 
introducir los cambios o mejoras necesarios. 

Se remite correo a la 
subdirección, 

solicitando 
conformación del 

equipo directivo del 
sistema de Gestión de 

los laboratorios 

8. Correo enviado 
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Apoyar con la elaboración, realización y/o 
revisión de los informes de gestión del área 
respectiva y asistir a los comités de la 
calidad y reuniones que se programen para 
facilitar el seguimiento al desarrollo del 
proyecto y la implementación de estrategias 
de Servicios Tecnológicos. 

 
Elaboración informe 

de indicadores de 
planeación estratégica 

 

 
9. Imagen del informe 

 
 

 
9 

Apoyar en la consolidación y analizar las 
realimentaciones, tanto positivas como 
negativas, de los beneficiarios de los 
servicios tecnológicos (servicios de 
laboratorios o servicios técnicos o servicios 
especiales), buscando la mejora del sistema 
de gestión, de las actividades del 
laboratorio y el servicio al cliente. 

Se realizaron encuestas 
por medio QR de 

atenciones efectuadas 
por el laboratorio 

 

 

10. Captura resultados 
encuestas 

 

 
10 

Orientar los análisis de no conformidades 
para Implementar las acciones correctivas o 
correcciones que sean necesarias para 
eliminar la causa raíz de las desviaciones 
identificadas y consolidar el informe en las 
herramientas definidas por la entidad. 

Reporte de no 
conformidad en 

resultados de medición 

 
Se soporta con la 
evidencias 6 y 7 
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11. 

Apoyar en el suministro oportuno la 
información requerida por la Subdirección 
del Centro, Coordinación SENNOVA, 
Activador de la de Servicios Tecnológicos, 
Dinamizador de ST o por el responsable de 
la Gestión Técnica y Administrativa del 
Laboratorio. 

Se realiza el cargue 
del informe de 
indicadores de 

planeación 
estratégica en el drive 

indicado 

 
11. Captura drive con 

soportes de 
indicadores de 

planeación 
estratégica 

 
 

 
12. 

Apoyar la evaluación técnica, administrativa 
y presupuestal de los proyectos de 
investigación aplicada, desarrollo 
tecnológico e innovación que se formulen 
por el SENA para el desarrollo de actividades 
misionales, acorde con las indicaciones 
dadas por la Dirección General y/o la 
subdirección de centro. 

Participación en 
rueda de negocios, 

con el fin de articular 
una estrategia entre 

fondo emprender y el 
laboratorio  

 

 

 

12. Evidencia fotográfica 

 
13 

 
Participar en las reuniones y actividades 
programadas por Servicios Tecnológicos. 

Participación en 
socialización de 

servicios a las diferentes 
fichas 

 
13.

 Evidencia fotográfica 
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Gestionar participaciones en ejercicios de 
autoevaluación, autodiagnóstico y auditoría 
interna de proyectos, a través de los medios 
remotos dispuestos por la institución. 

Se envía correo al 
laboratorio de Buga, 

con el fin de 
gestionar ejercicio de 

auditoría 

 

 

14. Correo enviado 

 
 
 
 

 
15 

Brindar la confiabilidad técnica de los 
resultados analíticos mediante el 
seguimiento a la competencia del personal, 
la validez de los métodos de ensayo, la 
trazabilidad metrológica de los equipos, el 
control de insumos críticos y la gestión de 
actividades de aseguramiento de la calidad, 
tales como ensayos de aptitud y 
comparaciones  inter  laboratorio,  en 
concordancia con los requisitos normativos, 
legales e institucionales aplicables. 

 

 
Reporte cargado en 

drive de servicios 

contratados e 

informes de servicios 

 
 
 

15. Captura carpetas de 
servicios 

contratados e 
informes de 

servicios prestados 
del drive del SGC 
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Apoyar en la entrega, cuando sea requerido, 
la información y los registros generados por 
el laboratorio que deban incorporarse o 
actualizarse en las Tablas de Retención 
Documental (TRD), garantizando su 
presentación completa y oportuna, así 
como el manejo de la información bajo 
criterios de confidencialidad y reserva, 
conforme   a   la   normatividad   y 
procedimientos institucionales vigentes. 

 
 
 

Se tiene al día el 
sistema de gestión de 

calidad para el 
momento de la entrega 

 

 

 

 

Se soporta con evidencias 
3, 4, 5, 6 y 15 
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Las demás actividades relacionadas con el 
objeto y naturaleza del contrato. 

Elaboración presentación 
res 779/2026. 

 
Participación 
capacitación 

emprendimiento y 
desarrollo de iniciativas 
asociativas e inclusivas. 

16. Presentación en 
power point. 

17. Captura de reunión 

 
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. 37412233 – Asopagos referente al mes de mayo 

 

 
Cordialmente, 

 

MARGARITA LUCIA VEGA ROBERTO 
Contratista 
C.C. 37´893.467 San Gil 

 
 
 

JAIRO ALONSO REATIGA GONZALEZ 
Dinamizador de Innovación, Competitividad y Desarrollo Tecnológico 
Supervisor del contrato CO1.PCCNTR.9080555 
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INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

MARGARITA LUCIA VEGA ROBERTO 

CONTRATO CO1.PCCNTR.9204675 de 2026 

MES: JUNIO 2026 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada X Pública Reservada 

 
1. EVIDENCIAS FOTOGRÁFICAS 
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2. EVIDENCIA CAPACITACION PROGRAMA ISO 9001 
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3. REVISIÓN Y ACTUALIZACION DE ACTAS Y SU RESPECTIVO CONSECUTIVO EN EL SGC 
 
 

 
 

 
4. ACTUALIZACION REGISTROS ACADEMICOS 
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5. CAPTURA DRIVE ACTUALIZACION ACUERDOS DE CONFIDENCIALIDAD ROL SUPERVISOR Y 
SERVICIOS GENERALES 

 
 

 
 

6. DRIVE NO CONFORMIDADES SGC 
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7. FORMATO NO CONFORMIDAD 
 

 
 

8. CORREO SOLICITUD SEGUIMIENTO  
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9. INFORME INDICADORES PLANEACION ESTRATEGICA 
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10. REPORTE ENCUESTA DE SATISFACCION 
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11. CARGUE EVIDENCIAS DE INDICADORES DE PLANEACION ESTRATEGICA 
 

 

 
 

12. EVIDENCIA PARTICIPACION MERCADO CAMPESINO Y RUEDA DE NEGOCIOS  
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13. SOCIALIZACION CON APRENDICES 

 

        
 
 

14. CORREO GESTION DE AUDITORIA 
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15. REPORTE EN DRIVE SERVICIOS CONTRATADOS 

 

 
 
 

EVIDENCIA REPORTE DE RESULTADOS 
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16. PRESENTACION RES. 779/2026 
 

 
 

17. PARTICIPACIÓN CAPACITACIÓN EMPRENDIMIENTO Y DESARROLLO DE INICIATIVAS 
ASOCIATIVAS E INCLUSIVAS 

 
 
 

 
 

MARGARITA LUCIA VEGA ROBERTO 
C.C.  37.893.467 

Contratista 


