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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha Cartagena 22/07/2022 
 
Señor (a) 
MERLY NEIRA MENDEZ 
 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3459604 
 
Cargo del supervisor TECNICO G03 
 
Dependencia Coordinación academica 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes julio del año 2022 

Referencia: No 3459604 del año 2022. 
 
LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 45483976 
de Cartagena, en mi calidad de Contratista del SENA, como instructor en el área de emprendimiento 
en la coordinación de programas especiales, 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 treinta y nueve millones 
novecientos setenta y cinco  mil  pesos M/cte ($ 39.975.000). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Diez pagos mensuales iguales por los meses de febrero a noviembre 
de 2022, por valor de tres millones novecientos setenta y cinco mil pesos M/cte ($3.975.000) cada uno. Plazo: 
Será hasta el 30 de noviembre de 2022. 
 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de 11 de 2022. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la 

Formación Profesional Integral, que programe el centro de formación en sus 

diferentes niveles en modalidad, FORMACION TITULADA- COMPLEMENTARIA-

DESPLAZADOS, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente, 

PROGRAMA: COMPORTAMIENTO EMPRENDEDOR  / GESTIONAR  PROCESOS 
PROPIOS DE LA CULTURA EMPRENDEDORA Y EMPRESARIAL DE ACUERDO CON EL 
PERFIL PERSONAL Y LOS REQUERIMIENTOS DE LOS CONTEXTOS PRODUCTIVO Y 

SOCIAL , programa de formación: Titulada-complementaria - Regular. Si los 

instructores contratistas llegasen a apoyar proyectos de investigación, el centro de 
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formación profesional deberá cumplir con los lineamientos establecidos por 

SENNOVA 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Participar en la planeación de los procesos 
formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para el PROGRAMA del objeto 
contractual. 

Reunión de los instructores técnicos 
y transversales. Acta de 
formalización de equipos de 
desarrollo curricular y de reunión. 

Reunión de los 

instructores técnicos y 

transversales. Acta de 

formalización de equipos 

de desarrollo curricular y 

de reunión. 

2. Participar cuando el centro de formación lo 
requiera, en jornadas de diseño y desarrollo 
curricular de programas de Formación 
Profesional Integral, conforme a las necesidades 
nacionales y a los lineamientos institucionales 
requeridos para el PROGRAMA objeto del 
contrato. 

No aplica para el período objeto del 
presente informe. 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe. 

3. Evaluar los aprendizajes previos 
correspondientes a las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y herramientas 
tecnológicas que la entidad defina. 

Evaluación resultados de aprendizaje 
correspondientes a resultados de 
aprendizaje formación 
complementaria 

Evaluación resultados de 
aprendizaje 
correspondientes a 
resultados de aprendizaje 
FORMACION 
COMPLEMENTARIA 

4. Ejecutar la formación profesional integral de 
acuerdo con el currículo, desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los programas del  objeto 
del contrato. 

Impartir Formación Profesional 
Integral en los distintos programas 
asignados por el Coordinador 
,orientando la competencia de 
resultados de aprendizaje Aplicación 
de instrumentos de evaluación 
evidenciados en los aplicativos de 
Compromiso, Sofía Plus 
 

Aplicación de 
instrumentos de 
evaluación evidenciados 
en los 
aplicativos de 
Compromiso, Sofía 
Plus, así como las 
evidencias de las 
actividades de aprendizaje 
y demás formatos FPI. 

5. Aplicar según la modalidad, estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo a los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de la entidad. 

Guías de aprendizaje e instrumentos 
de evaluación diseñados y 
evidenciados en los aplicativos Sofía 
Plus 

Guías de aprendizaje e 
instrumentos de 
evaluación evidenciados 
en los aplicativos Sofía 
Plus, así como las 
evidencias de las 
actividades de aprendizaje 

6. Participar cuando el centro de formación lo 
requiera, en proyectos de investigación técnica 
y/o pedagógica para fortalecer el proceso de 
formación del PROGRAMA objeto del contrato. 

No aplica para el período objeto 
del presente informe 

No aplica para el período 
objeto del presente 
informe 

7. Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados aprendizajes de 
las 
competencias del programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de su formación, 
aplicando los procedimientos, plazos y 

Registro de juicios de 
evaluación en a plataforma 
Sofía Plus. 

Reportes de juicios de 
evaluación de Sofía Plus. 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

8.  Entregar los soportes del 
procedimiento de Ingreso de aprendices al 
programa de formación tales como: Ficha de 
matrícula; fotocopia del documento de identidad, 
y/o requisitos definidos en el diseño curricular, 
cuando ejecute formación complementaria. 

Entregado los soportes copias de 
cedulas a través de formulario 

se matricularon las 
fichas 2586210-
2586211-2586212-
2586213 

9. Registrar, verificar y hacer seguimiento oportuno 
en el sistema de información que la entidad 
defina para la Gestión de la Formación 
Profesional Integral mediante las siguientes 
actividades: a). Verificando que la totalidad de los 
aprendices seleccionados y matriculados 
queden en ese estado. b). Registrando juicios 
evaluativos del reconocimiento de aprendizajes 
previos, los juicios evaluativos, rutas de 
aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, 
reintegrados o trasladados. e). Comunicando al 
Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de la 
información. 

Formatos de Informe o quejas por 

faltas disciplinarias presentados ante 

la Coordinación Académica. 

No aplica para el 

periodo objeto del 

presente informe 

10. Participar cuando el centro lo requiera en el 
proceso de selección, diseño de talleres e 
instrumentos que alimenten los bancos de 
pruebas para la selección de aprendices. 

No aplica para el período objeto del 

presente informe. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

11. Aplicar y hacer cumplir el reglamento del 
aprendiz, así como el manual de convivencia del 
Centro de Formación. 

Divulgación del reglamento del 

aprendiz y manual de convivencia a 

los aprendices en las actividades de 

inducción. 

Evidencias de apropiación 

del reglamento del 

aprendiz y manual de 

convivencia por parte de 

los aprendices. 

12. Apoyar procesos de Registro calificado para los 
programas en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente contrato, cuando el 
centro lo requiera. 

No aplica para el período objeto del 

presente informe 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

13. Acatar los lineamientos del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de Seguridad de Salud en el 
Trabajo y asistir a las convocatorias que el centro 
programa. 

Utilización de formatos que requiere 

la Institución para cumplir con este 

ítem. 

Utilización de formatos 

que requiere la Institución 

para cumplir con este 

ítem. 

14. Apoyar al centro de formación cuando este lo 
requiera, en la promoción del portafolio de 
servicios. 

No aplica para el período objeto del 

presente informe 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

15. Responder por los bienes y elementos puestos a 
su disposición para el cumplimiento del 
objeto del contrato y una vez finalizado, quedar a 
paz y salvo con el Almacén. 

Correcta utilización de los elementos 

de los ambientes de formación y del 

centro de formación en general, 

Verificación del buen 

estado de los bienes 
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verificando periódicamente con la 

instancia dispuesta el correcto uso 

de los mismos. 

utilizados para la 

formación 

16. Aplicar al proceso de certificación de la norma de 
competencia “ORIENTAR PROCESOS 
FORMATIVOS CON BASE EN LOS PLANES DE 
FORMACIÓN CONCERTADOS, o la actualización. 
”ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su defecto deberá aplicar al 
proceso de certificación de la norma y aportar el 
respectivo certificado de aprobación. 

El proceso de certificación de la 

norma ORIENTAR FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 

NORMATIVO aun lo tengo vigente, 

con nivel intermedio 

 
 

Certificado vigente de la 

norma de competencia 

laboral “ORIENTAR 

FORMACIÓN PRESENCIAL 

DE ACUERDO CON 

PROCEDIMIENTO TÉCNICO 

Y NORMATIVA”. 

17. Acompañar a los aprendices a las actividades que 
se encuentren planeadas por el equipo de 
Bienestar al Aprendiz. 

No aplica para el periodo objeto del 

presente informe. 

No aplica para el periodo 

objeto del presente 

informe. 

18. Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de programas de formación en 
nivel tecnólogo del Centro de Formación. 

No aplica para el período objeto del 

presente informe. 

 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

 

19. Las demás necesarias para el cabal cumplimiento 
del objeto contractual. 

No aplica para el período objeto del 

presente informe. 

No aplica para el período 

objeto del presente 

informe. 

 
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 
Informe Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087, en el que se describieron las 
actividades desarrolladas y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe 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.   
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. 17222 EL Carmen de Bolivar  17/06/2022 30/06/2022 

2.        

 
Nota 1: Por cada desplazamiento que haya realizado el contratista, adjuntará el respectivo informe 
que la soporte. En caso de haber realizado el desplazamiento en fecha posterior a la presentación 
del informe de ejecución contractual, deberá reportarlo en el siguiente informe de ejecución 
contractual. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 9437432690 de la planilla, operador Aporte en linea , mes de junio 2022. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en () folios 
 
Cordialmente,  

 
 
Firma 
LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO 
Contratista 
C.C. No. 45483976 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
MERLY NEIRA MENDEZ 

Supervisor(a) Contrato  3459604 de 2022     
Cargo TECNICO GO3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA

01/07/2022 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/07/2022 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2572221 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2586211 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2586210 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2586213 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:

COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 16,00

2586212 - EMPRENDIMIENTO INNOVADORFICHA
DE APRENDIZAJE:
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COORDINAR PROYECTOS DE ACUERDO CON LOS PLANES
Y PROGRAMAS ESTABLECIDOS POR LA EMPRESA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
FORMULAR PROPUESTAS DE INNOVACIÓN Y MEJORAMIENTO DE LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE ACUERDO CON LAS
OBSERVACIONES Y PROBLEMAS TECNOLÓGICOS SURGIDOS EN LOS SISTEMAS PRODUCTIVOS AGROPECUARIOS, PRESENTADAS
EN INFORMES PERIÓDICOS DE ACUERDO CON LA POLÍTICA EMPRESARIAL.PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES TECNOLÓGICAS Y
OPERATIVAS EN LA EMPRESA AGROPECUARIA DE ACUERDO CON LAS LÍNEAS PRODUCTIVAS PROPIAS DE SU PERFIL,
UTILIZANDO TÉCNICAS Y TECNOLOGÍAS VIGENTES, AUTOMATIZADAS Y SISTEMATIZADAS SEGÚN LA POLÍTICA EMPRESARIAL

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

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: LILIANA MARIA GAVIRIA TRESPALACIO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PARA LA INDUSTRIA PETROQUIMICA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 160,00
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