SENA

CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Pasto 30 de Julio de 2026

Sefior(a)

LAURA INES PAREDES DELGADO

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9215394 de 2026
Cargo de la supervisora Coordinador académica
Dependencia Comercio y servicios

Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Julio 2026
Referencia: CO1.PCCNTR.9215394 del afio 2026

Ana Lucia Erazo, identificado con la cédula de ciudadania nro. 27224982, en mi calidad de contratista del
SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a continuacion, 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 VEINTIOCHO MILLONES
CUATROCIENTOS VEINTICUATRO MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y DOS M/CTE $
(28.424.982). Esta suma sera pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera:

Forma de Pago: Seis (06) pagos iguales por los meses de febrero a julio de 2026, por valor de CUATRO
MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. (S
4.737.497) cada uno.

Plazo: Sera hasta el treinta (30) de julio (07) de 2026

Objeto: Prestacion de servicios personales de caracter temporal como instructor para impartir formacion
profesional Integral en el marco de los programas de formacion titulada y complementaria de acciones
regulares y/o estrategia Campesena en el drea de ENFERMERIA Y SALUD del Centro Internacional de
Produccidn Limpia Lope SENA Regional Narifio, en el municipio de Pasto y demas municipios de cobertura,
vigencia 2026.
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Ejecucidon mensual de actividades

Nro. | Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
Cumplir el objeto contractual, en los lugares | Se desarrollan las fichas: | Listas de asistencia en la
que el SENA indique Ficha 3569186 carpeta “DOCUMENTOS
primeros DE APOYO” y evidencias
auxilios fotogréficas de este
Ficha 3407004 informe.
1 controlar
infecciones Aplicativo  Sofia Plus.
Ficha 3510482 Drive: Portafolio del
promotor de Instructor, Documentos
salud de Apoyo.
Ficha 3533727
Servicios
Farmacéuticos
Desarrollar las acciones de formacién|Ejecutar acciones de | Aplicativo Sofia Plus.
profesional integral titulada y| formacién  profesional | Drive:  Portafolio  del
complementaria presencial o virtual, asi|integral titulada  y| Instructor, Documentos
como apoyar los servicios Tecnoldgicos que | complementaria de Apoyo.
preste el centro de formacidn, en los| presencial o virtual, asi
municipios de cobertura del Centro de|como apoyar los
Formacion; registrando la gestién en el|servicios Tecnoldgicos
portafolio de evidencias del Instructor SENA | que preste el centro de
debe ser consistente y ordenado, con|formacion, en los
evidencias de calidad de acuerdo con el| municipios de cobertura
procedimiento de ejecucidn de la formacion | del Centro de
2 profesional. Formacidn; registrando
la gestion en el
portafolio de evidencias
del Instructor SENA
debe ser consistente y
ordenado, con
evidencias de calidad de
acuerdo con el
procedimiento de
ejecucion de la
formacion profesional.
Participar activamente en Comités de|Hasta la fecha No se ha| Objeto contra actual.
seguimiento y evaluacidn de aprendices|requerido por parte del
3 (segun el reglamento del aprendiz 009 de | gestor para comités, y

2024) y en la elaboracion y ejecucion de
proyectos que lidera el Centro de
Formacion.

en los cursos
complementarios No se

realiza.
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Participar cuando se requiera en el proceso
de Gestion curricular (disefio curricular,
desarrollo curricular, investigacion,
registros calificados, autoevaluacion,
gestion de proyectos o evaluador de
competencias laborales) del Centro y demas
acciones que el centro programe en el area.

Para el periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacion

Parael periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al

cumplimiento de esta
obligacion

Asistir a capacitaciones, reuniones, jornadas
pedagdgicas y actividades cuando el SENA
las programe, de requerirse adelantar curso
de tutor virtual y de manejo de las
plataformas técnicas y tecnoldgicas
dispuestas por la Entidad para el cabal

Asistencia a
requeridas,
disponibilidad.

jornadas
segun

Listados de asistencia,
registro fotografico del
presente informe.

cumplimiento de las actividades de
formacioén.
Administrar y  desarrollar  acciones | Creacidn de actividades | Aplicativo Sofia Plus,

inherentes al rol de instructor y todos sus | adicionales en Sofia| eventos creados en el
paquetes funcionales dentro del sistema de | plus, creacion de| mes de reporte, 160
SOFIA Plus en el término y desarrollo del | eventos, rutas de| horas.
contrato. aprendizaje, asociacion
de aprendices a rutas,
cumplimiento de
estructura curricular.
Garantizar la entrega pertinente y oportuna | Registro, matricula vy | Aplicativo Sofia Plus.
de soportes fisicos y magnéticos necesarios | enrutamiento de
para el desarrollo del proceso de matricula | aprendices a ficha.
de programas de formacioén
complementaria de acuerdo con las
directrices dadas por la respectiva
coordinacion académica y Coordinacién de
Formacidn profesional integral del centro
de formacion.
Formular el proyecto formativo en el|Para el periodo del|Parael periodo del
aplicativo Sofia Plus y gestionar con la|informe no se | informe no se
Coordinacion Académica la revision, | ejecutaron acciones | ejecutaron acciones
aprobacion y publicacién oportuna del| referentes al | referentes al

mismo si es designado como GESTOR DE
PROYECTOS; este trabajo debe ser
concertado con los demds integrantes del
equipo ejecutor.

cumplimiento de esta
obligacion

cumplimiento de esta
obligacion
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Crear la o las rutas de aprendizaje, resultado
de la identificacion de conocimientos
previos y registrar la totalidad de aprendices
matriculados. Si se diera el caso de la
ausencia permanente de una persona que
estando matriculada no asiste a la induccién
sin causa justificada, debe gestionarse con
la Coordinacion Académica y
Administracién Educativa la ANULACION DE
MATRICULA.

Realizar procesos
pertinentes en el
aplicativo Sofia Plus.

Sofia Plus, registro de
inasistencias.

10

Tramitar la desercidn, cancelacién o retiro
voluntario de aprendices de manera
inmediata una vez se halla configurado
como tal y debe hacerse el seguimiento
correspondiente para que quede
debidamente registrada la novedad en
SOFIA Plus, esto con el fin de evitar que El
SENA o el Departamento de la Prosperidad
Social DPS, otorguen beneficios econdmicos
(apoyos de sostenimiento, monitorias,
apoyos FIC, apoyos Jévenes en Accion) a
personas que pierden este derecho y de
esta manera evitar un detrimento en el
erario publico.

Se registran
inasistencias.

Sofia Plus, registro de
inasistencias.

11

Registrar el desarrollo curricular del
programa en las plataformas tecnoldgicas
del SENA, al igual que las inasistencias de
cada uno de los aprendices. Todos los
eventos de aprendizaje deben obedecer a
una correcta planeacidon pedagodgica y el
registro en SOFIA Plus debe garantizar que
todos los aprendices enrutados, los
instructores y los resultados de aprendizaje,
gueden asociados al evento, esto para
garantizar la correcta programaciéon de las
fichas.

Realizar procesos
pertinentes en aplicativo
Sofia Plus.

Aplicativo Sofia Plus.

12

Entregar soportes de los registros de
recepcion al almacén sobre la entrega a los
aprendices de materiales de formacion, con
una breve explicacion de cdmo se utilizaron
y en qué actividad de formacidn segun la
guia de aprendizaje.

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

Parael periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion

GCCON-F-087 V2




SENA

N

13

Evaluar y registrar los resultados de
aprendizaje en el aplicativo SOFIA Plus, de
acuerdo con el procedimiento de ejecucion
de la Formacién Profesional que puede
revisarse en el Aplicativo Compromiso. (8
dias) Por ninguna razon, una ficha que ha
terminado por fecha debe tener juicios
evaluativos pendientes, excepto la Etapa
Productiva.

Evaluar proceso de
formacidn en el
aplicativo Sofia Plus.

Aplicativo Sofia Plus.

14

Elaborar plan de trabajo concertado si se
asigna seguimiento a la etapa productiva el
instructor debe elaborar el plan de trabajo
concertado entre aprendiz, conformador
(empresario) e instructor vy registrar
evidencias quincenales aportadas por los
aprendices en el portafolio del instructor,
realizando seguimiento oportuno a las
actividades programadas en el plan,
(bitacoras) utilizar las plataformas técnicas y
tecnoldgicas dispuestas por la Entidad para
seguimiento y evaluacion de etapa practica.

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

Parael periodo del
informe no se
ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion

15

Revisar con el aprendiz la informacién
basica registrada en el aplicativo SOFIA Plus
(nombres, apellidos, documento de
identidad, direccién, teléfonos, etc.) vy
gestionar con Administracion Educativa la
correccién de errores, si se detectan; se
debe crear una base de datos, con
informacién valida en el largo plazo, de
todos los aprendices, esta base de datos
debe entregarse a Coordinacién Académica
para consolidar el banco de egresados SENA

Revisar al inicio de cada
formacion con cada uno
de los aprendices.

SofiaPlus y
Drive: Documentos de
apoyo listado de
asistencia.

16

Actualizar la certificacion de competencias
seglin normas que aplican a la funcion de
instructor, asi como a los procesos que el
SENA adelante para certificar habilidades
pedagdgicas, de los instructores
contratistas.

Certificacion en
competencias de
formacion  presencial
nivel Avanzado.

SECOP Il — APE SENA -
APLICATIVO SOFIA PLUS.

17

Solicitar a la Coordinacidon Académica el
registro oportuno en la plataforma SOFIA

Parael periodo del
informe no se

Parael periodo del
informe no se
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Plus de la alternativa de etapa productiva de
todos los aprendices del programa de
formacidn asignado, en su calidad de gestor,
tanto al inicio del proceso formativo como
una vez los aprendices culminen la etapa
lectiva y accedan al desarrollo de la etapa
productiva.

ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion

ejecutaron acciones
referentes al
cumplimiento de esta
obligacion

Actuar como miembro de comités de
evaluacién y/o ser apoyo a la supervision
segun sea el caso en aquellos contratos o

En calidad de instructor
contratista, en cuanto se
reciba notificacién para

Este mes no se requirié

18 procesos de contratacién que se les|este proceso.
requiera.
Garantizar la correcta organizacién de la|Se organizara la | Pendiente al finalizar el
documentacion producida en la| documentaciéon segun | contrato
dependencia (clasificar, ordenar, describir) | requerimiento de la
de acuerdo con las Tablas de Retencion | coordinacidn académica
19 Documental y la normatividad vigente; v,
hacer la respectiva entrega de los
expedientes Documentales con  sus
respectivos Inventarios al supervisor del
contrato al finalizar la vigencia.
Realizar y entregar al Supervisor antes de la | Se presentard el informe | Se realizara al final de
terminacion del contrato, copias de|final y evidencias segun| contrato
respaldo de los archivos, carpetas y en|el caso y por el medio
20 general de toda la informacién que tramite | que se programe
en cumplimiento de las obligaciones
contractuales.
Las demas actividades relacionadas con el | Elaboracién de material | Carpeta PC personal,
objeto contractual que sean asignados por | para la formacion. SENA 2026 y guias de
la supervision del contrato. Disefio de talleres vy|aprendizaje en el
cuestionarios. Drive/Portafolio.
Preparacion de
presentaciones en
21 PowerPoint.
Apoyo en el uso de TIC
para el disefio de
actividades de

aprendizaje, entre otras
relacionadas con el
proceso formativo.
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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

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacién el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucién contractual.

FECHA DE | FECHA DE
p NRO. DE LA ORDEN DE | LUGAR DE
ITEM DESPLAZAMIENTO | DESPLAZAMIENTO
VIAJE DESPLAZAMIENTO
INICIAL FINAL
2

Para el trdmite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 93428940 del compensar miplanilla.com referente

al mes de Julio

Cordialmente,

ANA LUCIA ERAZO
Contratista
C.C. N° 27224982

LAURA INES PAREDES DELGADO
Supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.9215394 de 2026
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EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS
FUENTE PERSONAL INSTRUCTOR
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FUENTE PERSONAL INSTRUCTOR

Control de Cambios

VERSION

FECHA DE ENTRADA
EN VIGENCIA

NATURALEZA DEL CAMBIO

Marzo 2026

Creacidn del formato.

El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud
de su migracion del proceso de Gestion del Talento Humano al
proceso de Gestidon Contractual, conforme a la actualizacién
documental correspondiente.

Abril 2026

Se realizd ajuste en la redaccidon de la Nota Interna, en la cual
se sustituyd la expresion “No se requirié la actividad” por “Para
el periodo del informe no se ejecutaron acciones referentes al
cumplimiento de esta obligacién.
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