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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Soacha Cundinamarca, noviembre de 2022 
 
Señor (a) 
WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3333157 
Coordinador Académico Formación Titulada 
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Noviembre del año 2022 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.3333157) del año (2022) 
 
Jairo López Forero, identificado con la cédula de ciudadanía No.19480475 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Formación Titulada, 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 DOS 
MILLONES CIENTO SIETE MIL PESOS M/CTE ($42.107.000,00). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de Febrero a 
Noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3,997,500.00) cada uno b) Y un último pago mensual y sucesivo 
proporcional a los días ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS 
MILLONES CIENTO TREINTA Y DOS MIL PESOS M/CTE ($2,132,000.00). 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
Prestación de servicios profesionales con plena autonomía técnica y administrativa como instructor para atender 
las necesidades del área de formación del programa de formación titulada bajo la línea de GESTIÓN DEL 
TALENTO HUMANO del Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial de Soacha en la vigencia 2022 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el objeto del contrato en su 
totalidad 

Se realizaron las actividades 
contempladas en el objeto del 
contrato. 

Se adjunta 
Programación de 
asignación de horarios. 

2 Colaborar en la planeación de los procesos 
formativos de acuerdo con el Procedimiento 
Ejecución de la Formación Profesional 
Integral y los lineamientos institucionales, 
para el área temática del objeto contractual 

Se realizo el alistamiento de la 
formación de acuerdo con la 
descripción del proyecto 
formativo asignado para las 
fichas: 2469762, 2503419, 

Se anexa proyecto 
formativo asignado para 
las fichas:2469762, 
2503419, 2282106, 
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2282106, 2289546, 2503351, 
2511149 

2289546, 2503351, 
2511149 

3 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 área temática objeto 
del contrato.  

Para este mes no fui convocado 

 

No fui convocado a esta 
actividad. 

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

Este mes realice juicios 
evaluativos a los aprendices de 
las fichas: 2469762, 2503419, 
2282106, 2289546, 2503351, 
2511149 

Anexó evidencia en 
Territorio. 

5 Ejecutar la 
formación profesional integral de acuerdo 
con el currículo, desarrollo curricular y 
proyecto formativo de los programas del 
área temática objeto del contrato y la 
programación establecida por las 
coordinaciones. 

Se realizo el alistamiento de la 
formación de las fichas: 
2469762, 2503419, 2282106, 
2289546, 2503351, 2511149 
Este mes fui convocado a 
seguimiento segundo semestre 
ficha: 2503419 Talento Humano. 

Se anexa programa de 
formación, guías de 
aprendizaje de las 
competencias: 
Manual de funciones, 
Evaluación del 
desempeño, Selección 
de personal y Servicio al 
cliente y citación de 
seguimiento. 

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

Se realiza proceso de análisis y 
valoración de los procesos de 
aprendizaje en las fichas: 
2289546 Gestión documental, 
2511149 Selección de personal 
2503351 Selección de personal 
2503419 tecnólogo en T.H. 
Manual de funciones 
2469762 tecnólogo en T.H. 
Evaluación del desempeño  
 

Se anexa evidencias de 
formación en Sofia plus, 
enlace en territorio y 
ensayos por equipo.  

 

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

Este mes no fui convocado Este mes no fui 
convocado 

8 Emitir juicio valorativo según la normatividad 
de la entidad sobre el nivel de cumplimiento 
de los resultados de aprendizajes de las 
competencias del programa, adquiridos por 
los aprendices en el desarrollo de su 
formación, aplicando los procedimientos, 
plazos y herramientas tecnológicas que 
la entidad defina. 

Este mes emití juicios evaluativa 
de la ficha 2511149 Técnico en 
recursos humanos competencia 
servicio al cliente, anexo reporte 
de juicios evaluativos. 

 

Anexo reporte de juicios 
evaluativos. 

 

9 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 cerrada 
empresarial y/o complementaria. 

Este mes no fui convocado a 
esta actividad 

Este mes no fui 
convocado a esta 
actividad 

10 Registrar, verificar y hacer seguimiento 
oportuno en el sistema de información que la 

Se anexa ruta pedagógica de las 
fichas: 2289546 Gestión 

Se anexa registro de 
sofia plus, de las fichas: 
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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, deserciones, retiros 
voluntarios, reintegrados o trasladados. c). 
Comunicando al Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y hallazgos en el 
registro de la información, según 
cronograma establecido con las 
coordinaciones académicas. 

documental 2511149 Selección 
de personal y 2503351 Servicio 
al cliente. 
 

 
 

2289546 gestión 
documental 2511149 
Selección de personal y 
2503351 Servicio al 
cliente. 

11 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. (Participar activamente en los 
equipos de diseño curricular 
interdisciplinarios por programa o redes 
tecnológicas, para garantizar la integralidad 
en la formulación de proyectos formativos, el 
diseño de las actividades de aprendizaje, el 
desarrollo de talleres e ítems para alimentar 
el banco de pruebas para la selección de 
aprendices). 

No he sido convocado para 
participar en esta actividad por el 
centro de formación para este 
mes. 

No he sido convocado 
para participar en esta 
actividad por el centro de 
formación para este mes 

12 Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la 
caracterización poblacional de cada curso o 
programa al inicio del mismo. 

Para el presente mes no se 
realiza dicho proceso. 

Para el presente mes no 
se realiza dicho proceso. 

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

Para el presente mes realicé 
informe de falta disciplinaria para 

la aprendiz: KAREN DAYANA 
CONTRERAS MARROQUIN T.I. 
1074526440 

Anexo Informe de faltas. 

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

No he sido convocado para 
participar en esta actividad por el 
centro de formación para este 
mes. 

No he sido convocado 
para participar en esta 
actividad por el centro de 
formación para este 
mes. 

15 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. 

Esta actividad la realice el mes 
de mayo. 

Esta actividad la realice 
el mes de Mayo. Se 
adjuntaron certificados. 

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

Este mes no realice esta 
actividad. 

 

Este mes no realice esta 
actividad. 

 

17 Realizar seguimiento en la etapa 
productiva a los aprendices que le sean 
asignados, cuando el centro de formación lo 
requiera. 

Para el presente mes no he sido 
convocado para participar en 
dicha actividad. 

Para el presente mes no 
he sido convocado para 
participar en dicha 
actividad. 

18 Emitir conceptos técnicos tendientes a la 
adquisición de materiales de formación 
profesional y velar   por su asignación de 
manera oportuna y pertinente. 

Para el presente mes entregue 
materiales de formación a los 
aprendices de la ficha: 2503351  

Anexo acta de entrega.. 
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19 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. 

Para el presente mes no fue 
asignada esta responsabilidad. 

No fue asignada esta 
responsabilidad. 

20 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 5 GTH-F-075 V.05 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO" o en su defecto deberá 
aplicar al proceso de certificación de la 
norma y aportar el respectivo certificado de 
aprobación, o la evidencia de la inscripción 
efectiva a mismo, al informe de ejecución 
contractual, con plazo máximo a julio 31 de 
2022 

He realizado el proceso de 

certificación en la competencia 

de la actualización Norma: 

240201081-1-Orientar formación 

E- learning de acuerdo con 

procedimientos técnicos y 

normativa. 

 

Anexo certificación  

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

Este mes no participe en las 
actividades de Bienestar al 
aprendiz. 

Este mes no participe en 
las actividades de 
Bienestar al aprendiz. 

22 Apoyar y acompañar los procesos de 
autoevaluación de los programas de 
formación en nivel tecnólogo (de todos los 
niveles) del Centro de Formación. 

En este mes no fui convocado 
para acompañar dicha actividad 

En este mes no fui 
convocado para 
acompañar dicha 
actividad 

23 Apoyar el proceso de certificación de 
aprendices, cuando el centro de formación lo 
requiera. 

En este mes no fui convocado 
para acompañar certificación de 
aprendices. 
 

 

En este mes no fui 
convocado para 
acompañar certificación 
de aprendices. 

24 Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en 
plazo máximo de (3) días, todas las 
actividades concertadas, garantizando la 
calidad de la información y coherencia con el 
proceso formativo tales como: A). registro de 
los juicios evaluativos. B). creación de rutas 
y asociación de aprendices. 
C).Registros de juicios evaluativos de 
reconocimiento de aprendizajes previos, d). 
Comunicar y tramitar a la coordinación 
académica, oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de aprendices 
(deserciones y hallazgos en el registro de la 
información), como requisito para la 
autorización del pago del periodo 
correspondiente 

Evalué la competencia 38426 - 
Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa, Ficha: 2511149 
 

Se adjunta registro en 
Sofia plus. 

 

25 

Participar en las convocatorias de formación 
pedagógicas y del equipo pedagógico del 
centro de Formación, así como la formación 
de TIC´S, en mejora de las competencias de 
las nuevas tecnologías. 

En este mes no fui convocado 
para acompañar dicha actividad. 

En este mes no fui 
convocado para 
acompañar dicha 
actividad 

26 

 

En el evento que el contratista sea 
programado en su totalidad o parcialmente 
para impartir formación complementaria 
deberá reportar mensualmente como mínimo 
(3) tres cursos, con un promedio de 30 
aprendices y una duración de 
40 horas por curso. 

En este mes no fui convocado 
para acompañar dicha actividad. 

En este mes no fui 
convocado para 
acompañar dicha 
actividad 
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27 Presentar cuenta de cobro de manera 
mensual según el cronograma 
establecido por el centro de formación con los 
correspondientes soportes (pago de aportes 
a seguridad social, informes de las 
actividades y planilla de pago, reporte de 
informes en secop II), en forma y condiciones 
establecida en la forma de pago del contrato. 

Se presenta cuenta de cobro del 
mes de noviembre de acuerdo a 
los lineamientos contractuales. 
Seguridad social 

No.1049605684 de planilla  

simple del mes de octubre.  

Se presentan las 
respectivas evidencias al 
DRIVE, enviado por 
coordinación académica. 

28 Apoyar en la supervisión de contratos de 
compras en el centro de formación cuando 
sea requerido. 

En este mes no fui convocado 
para acompañar dicha actividad. 

En este mes no fui 
convocado para 
acompañar dicha 
actividad. 

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

Se adjunta planilla 1049605684 

del sistema integrado de 

seguridad social. 

Se adjunta planilla del 
sistema integrado de 
seguridad social 

 
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.        

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. 
 
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. 1049605684 de la planilla de octubre, operador y periodo. (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.  
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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 (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Jairo López Forero 
Contratista 
C.C. No. 19480475 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
WILSON CESAR CANTOR CUERVO 
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.3333157 
Coordinador Académico Formación Titulada  
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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL NOVIEMBRE 

INSTRUCTOR: JAIRO LOPEZ FORERO C.C.19480475 

1. Cumplir con el objeto del contrato en su totalidad 
 

   Se adjunta Programación de asignación de horarios. 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

2. Colaborar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con el 
Procedimiento Ejecución de la Formación Profesional Integral y los lineamientos 
institucionales, para el área temática del objeto contractual. 

 
    Se anexa proyecto formativo asignado para las fichas: 2282106, 2289546, 2503349, 2503351, 2511149,  
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3. 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 área temática objeto del contrato. 

 

Para este mes no fui convocado 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

Este mes realice juicios evaluativos a los aprendices de las fichas: 2469762, 2503419, 2282106, 2289546, 

2503351, 2511149 
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5. Ejecutar la formación profesional integral de acuerdo con el currículo, desarrollo curricular 
y proyecto formativo de los programas del área temática objeto del contrato y la 
programación establecida por las coordinaciones. 

               
              Se realizo el alistamiento de la formación de las fichas: 2469762, 2503419, 2282106, 2289546, 2503351, 
2511149. Anexo pantallazos de citación a seguimiento segundo semestre ficha 2503419 
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6. Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la entidad. 
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7. Participar cuando el centro de formación lo requiera, en proyectos de investigación técnica 
y/o pedagógica para fortalecer el proceso de formación del área temática objeto del 
contrato. 

 
             Este mes no fui convocado. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Emitir juicio valorativo según la normatividad de la entidad sobre el nivel de cumplimiento 
de los resultados de aprendizajes de las competencias del programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo de su formación, aplicando los procedimientos, plazo y 
herramientas tecnológicas que la entidad defina. 

                
Este mes emití juicios evaluativa de la ficha 2511149 Técnico en recursos humanos competencia servicio al cliente, 
anexo reporte de juicios evaluativos. 
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9. 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 cerrada empresarial 

y/o complementaria. 
 
              Este mes no fui convocado a esta actividad 
 

10. 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 estado. 

              b). Registrando juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos, los     
              juicios evaluativos, rutas de aprendizaje, para los beneficiarios nuevos, deserciones,          
              retiros voluntarios, reintegrados o trasladados. c). Comunicando al Coordinador  
              Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de aprendices y    
              hallazgos en el registro de la información, según cronograma establecido con las    
              coordinaciones académicas 

 
 
Se anexa ruta pedagógica de las fichas: 2289546 Gestión documental 2511149 Selección de personal y 2503351 
Servicio al cliente. 
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Planeación pegagogica 2289546  Fase de análisis  
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Fase de ejcucíon 

 
 

Fase de Planeación 
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Fase de evaluación 

 
 

 

11. 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. 
(Participar activamente en los equipos de diseño curricular interdisciplinarios por programa 
o redes tecnológicas, para garantizar la integralidad en la formulación de proyectos 
formativos, el diseño de las actividades de aprendizaje, el desarrollo de talleres e ítems 
para alimentar el banco de pruebas para la selección de aprendices. 

 
              No he sido convocado para participar en esta actividad por el centro de formación para este mes. 
 
 

12. Verificar en el sistema SOFIA PLUS, la caracterización poblacional de cada curso o 
programa al inicio del mismo. 

 
Para el presente mes no se realiza dicho proceso. 
 

 

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

              
 

              
 
Para el presente mes realicé informe de falta disciplinaria para la aprendiz: KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN 
T.I. 1074526440 
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Centro Industrial y de Desarrollo Empresarial – CIDE 

 
Informe de Faltas 

 
Soacha, 26 de noviembre de 2022 

Dirigido a:        Coordinador Académico                  Subdirector del Centro 

ANGIE KATHERINNE MORALES ENCISO 

 

Programa de Formación: 

 
TECNICO EN RECURSOS HUMANOS 
 

Código del Programa        

114200 V 101 

Ficha 

2469762 

 
 
Tipo de Falta:        Académica               Disciplinaria 

Descripción detallada de los hechos que presuntamente constituyen la falta: 

La aprendiz KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN T.I. 1074526440, de la 

formación profesional de la ficha: 2469762 jornada tarde, último trimestre del tecnólogo en 

Talento Humano, ha dejado de asistir a formación los días 03, 10, 21 y 24 de noviembre sin 

justificar, no ha cumplido con los trabajos y el rol de líder que le asigne en el GAES, además 

aparece su firma en la lista de asistencia en días que no vino a formación. 

Artículo 8. Deberes del aprendiz SENA. Se entiende por deber, la obligación legal, social y 

moral que compromete a la persona a cumplir con determinada actuación, asumiendo con 

responsabilidad todos sus actos, para propiciar la armonía, el respeto, la integración, el 

bienestar común, la sana convivencia, el servicio a los demás, la seguridad de las personas 

y de los bienes de la institución. 

3. Actuar siempre teniendo como base los principios, valores y procederes institucionales, 

interiorizando y expresando en sus actitudes y comportamientos los deberes del aprendiz 

SENA establecidos en este reglamento y asumidos en el momento de la matrícula; obrando 

con honestidad, respeto, responsabilidad, lealtad, justicia, compañerismo y solidaridad con la 

totalidad de los integrantes de la comunidad educativa y expresándose con respeto, cultura y 

educación, en forma directa, a través de medios, canales y/o espacios internos o externos 

que le facilita la entidad. 
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Cumplir con todas las actividades formativas propias de su proceso de aprendizaje según 

modalidad y del plan de mejoramiento, definidas durante su etapa lectiva y productiva; 

presentando puntualmente según el cronograma del Programa, las actividades y evidencias 

de aprendizaje establecidas para la ruta de aprendizaje. 

Artículo 9. Prohibiciones. Se considerarán prohibiciones para los Aprendices del SENA, las 

siguientes: 

3. Aportar documentación o información que difiera con la real, para el ingreso a la entidad o 

para obtener cualquier beneficio de la misma. 

Testigos y/o Pruebas aportadas:  

 
Pruebas:  
Anexo: Lista de asistencia, solicitud a su email de soportes que justifiquen sus inasistencias, 
justificación elaborada aparentemente por la aprendiz Karen Contreras por escrito el día 21-
11-2022, Evidencias sin subir en territorium, email solicitando justificantes de las inasistencias 
y aclaración de su firma en la lista de asistencia en los días que asistió a formación. 
 

 

Nombre del(los) solicitante(s): 

 
Equipo ejecutor ficha: 2469762 Tecnólogo en Talento Humano  
 
Jairo López Forero 
Instructor 
jairolopezrforer@misena.edu.co  
cel. +57 3164800724 
 
MARIA ISABEL ALFONSO CADENA (Vovera) 
isabel220004@gmail.com 
Cel. +57 3224679867 

 

 
Dirección (es)                                                     Correo electrónico  

Aprendiz Citado 
KAREN DAYANA CONTRERAS 
MARROQUIN  
T.I. 1074526440 

kdcontreras044@misena.edu.co 
 

Celular +57 321 6549288 

Enviado por medio de correo electrónico 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:jairolopezrforer@misena.edu.co
mailto:isabel220004@gmail.com
mailto:kdcontreras044@misena.edu.co
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Lista de asistencia mes de noviembre. 
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Justificante de KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN 
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Registro de inasistencias en Sofia Plus KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN 
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Email solicitando a la aprendiz KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN  
justificantes. 

E 
 

Evidencias sin subir a Territorium de la aprendiz KAREN DAYANA CONTRERAS MARROQUIN 
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Evidencias subidas por el GAES sin la participación de KAREN DAYANA CONTRERAS 
MARROQUIN 
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14. Apoyar procesos de Registro calificado para los programas en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente contrato, cuando el centro lo requiera. 

 
             No he sido convocado para participar en esta actividad por el centro de formación para este mes. 
 

15. 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. 

Esta actividad la realice el mes de mayo. Se adjuntaron certificados 
 

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

Este mes no realice esta actividad. 
 

17. Realizar seguimiento en la etapa productiva a los aprendices que le sean asignados, 
cuando el centro de formación lo requiera. 

 
Para el presente mes no he sido convocado para participar en dicha actividad. 
 

18. Emitir conceptos técnicos tendientes a la adquisición de materiales de formación 
profesional y velar   por su asignación de manera oportuna y pertinente. 

 
Para el presente mes entregue materiales de formación a los aprendices de la ficha: 2503351 
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19. 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. 

 

Para el presente mes no fue asignada esta responsabilidad. 
 
 
 

       20. Aplicar al proceso de certificación de la norma de competencia “ORIENTAR PROCESOS       
             FORMATIVOSCON BASE EN LOS PLANES DE FORMACIÓN CONCERTADOS, o la     
             actualización  "ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO CON 5 GTH-F-075 V.05  
             PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su defecto deberá aplicar al proceso de  
             certificación de la norma y aportar el respectivo certificado de aprobación, o la evidencia de 
             la inscripción efectiva a mismo, al informe de ejecución contractual, con plazo máximo a  
             julio 31 de 2022 

 
He realizado el proceso de certificación en la competencia de la actualización Norma: 240201081-1-Orientar formación 

E- learning de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa. 
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21. Acompañar a los aprendices a las actividades que se encuentren planeadas por el equipo 
de Bienestar al Aprendiz. 

 
Este mes no participe en las actividades de Bienestar al aprendiz. 

 
 

22. Apoyar y acompañar los procesos de autoevaluación de los programas de formación en 
nivel tecnólogo (de todos los niveles) del Centro de Formación. 

 
             En este mes no fui convocado para acompañar dicha actividad. 

 

23. Apoyar el proceso de certificación de aprendices, cuando el centro de formación lo 
requiera. 

 
              En este mes no fui convocado para acompañar certificación de aprendices. 
 
 

24. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en plazo máximo de (3) días, todas las actividades 
concertadas, garantizando la calidad de la información y coherencia con el proceso 
formativo tales como: a). registro de los juicios evaluativos. B). creación de rutas y 
asociación de aprendices. 

        C).Registros de juicios evaluativos de reconocimiento de aprendizajes previos, d).          
        Comunicar y  tramitar a la coordinación académica, oportunamente anomalías,  
        inconsistencias, novedades de aprendices (deserciones y hallazgos en el registro de la  
        información), como  requisito para autorización del pago del periodo correspondiente. 

 
Evalué la competencia 38426 - Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y normativa, Ficha: 2511149 
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25. Participar en las convocatorias de formación pedagógicas y del equipo pedagógico del 

centro de Formación, así como la formación de TIC´S, en mejora de las competencias de las 
nuevas tecnologías. 

 
            En este mes no fui convocado para acompañar dicha actividad 

 

26. En el evento que el contratista sea programado en su totalidad o parcialmente para impartir 
formación complementaria deberá reportar mensualmente como mínimo (3) tres cursos, 
con un promedio de 30 aprendices y una duración de 40 horas por curso. 

 
En este mes no fui convocado para acompañar dicha actividad. 
 

27. Presentar cuenta de cobro de manera mensual según el cronograma establecido 
por el centro de formación con los correspondientes soportes (pago de aportes a 
seguridad social, informes de las actividades y planilla de pago, reporte de 
informes en secop II), en forma y condiciones establecida en la forma de pago del 
contrato. 

 
             Se presenta cuenta de cobro del mes de noviembre de acuerdo a los lineamientos contractuales. Seguridad   
             social No.1049605684 de planilla simple del mes de octubre. 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 
 
 

 

28. Apoyar en la supervisión de contratos de compras en el centro de formación cuando sea 
requerido. 

 
              En este mes no fui convocado para acompañar dicha actividad. 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 


