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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha Bucaramaga 12  de Diciembre  del 2022 

 

Señor (a) 

Jose Manuel Ariza            
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 3348291 

Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Diciembre  Año 2022 

Referencia: CONTRATO No. 3348291 

 

ROCIO DEL PILAR BEDOYA ORJUELA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 65.756.554 de 

Ibagué, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios No 3348291  de 24 de (Enero) del año 2022, a continuación, 

presento el Informe de actividades realizadas durante el período comprendido entre el 01 y el 30 

de Noviembre del año 2021. 

 

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de CUARENTA Y UN 

MILLONES CUATROCIENTOS SIETE MIL SEISCIENTOS (41407600) PESOS MCTE valor total de 

conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista 

 

Plazo: el SENA al contratista de la siguiente manera  a) Un primer y el ultimo  pago proporcional a los 
días ejecutados durante el mes de enero y Diciembre de 2022. b) Nueve  (9) pagos iguales por los meses 
de febrero a Noviembre de 2022 por valor de  TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTIDOS MIL 

DOSCIENTOS CUARENTA. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con 

el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 

cuenta de Ahorros No. 130104579701, como aparece en la certificación bancaria de la entidad 

financiera de BANCOOMEVA, cuyo titular es el (la) Contratista 

 

OBJETO: 
Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar formación titulada complementaria 
y virtual según los modelos formativos establecidos por el CSET 

 
 
 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. 

Cuando la coordinación 

académica así lo disponga, 

el contratista deberá 

conformar los equipos de 

desarrollo curricular 

Durante el mes de Diciembre 

de 2022, Adelante las tareas 

de revisión de las semillas de 

los cursos asignados para 

Diciembre del 2022, 

Pantallazo de 

asignación de fichas 

del mes de Diciembre 

de 2022 de la 

plataforma SOFIA 
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interdisciplinarios por 

programa o conjunto de 

programas por redes 

tecnológicas, para 

garantizar integralidad en la 

formulación de proyectos 

formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, 

el diseño de talleres e ítems 

que alimentarán los bancos 

de pruebas para la 

selección de aprendices, 

entre otras, en los que las 

Coordinaciones 

académicas requieran su 

apoyo.   

identificados con las fichas ID  

2348385 NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

2374653NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

En esta revisión, asocié los 

aprendices a cada una de 

las fichas antes relacionadas, 

verifiqué las fechas de 

ejecución de cada uno de 

los cursos y diseñé los 

respectivos cronogramas de 

actividades para adelantar 

los programas de formación 

asignados, publiqué los 

anuncios de bienvenida, 

instrucciones iniciales e inicio 

de la semana 1. 

PLUS. (Fase  

Pantallazos de los 

cronogramas de 

actividades de los 

cursos iniciados en el 

mes Diciembre 

2348385 

NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

2374653NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

Estas evidencias 

también pueden ser 

consultadas en la 

plataforma SOFIA PLUS 

y/o en la plataforma 

Blackboard (LMS), 

según sea requerida. 

3. 

Reportar en el sistema de 

información Sofía Plus en un 

plazo máximo de tres (3) 

días, todas las actividades 

que de acuerdo con los 

procesos son de su 

responsabilidad, 

garantizando la calidad de 

la información y su 

coherencia con el proceso 

formativo, tales como: 

Registro de los juicios 

evaluativos, Creación de 

rutas y asociación de 

aprendices, Registro de 

juicios evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos; así 

mismo debe comunicar al 

Coordinador Académico 

oportunamente las 

anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y 

hallazgos que se presenten 

en el registro de la 

información. 

Para el mes de Diciembre del 

año 2022, evaluación finales 

a todos los aprendices que 

hicieron parte de los cursos y 

los aprendices que no han 

cumplido con el proceso se 

inactivaron para llegar al 

proceso de certificación  

2348385 NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

2374653NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

 

 

 

 

Pantallazo del 

resultado final del 

proceso de asociación 

de aprendices de 

cada uno de los cursos 

relacionados en esta 

actividad (Fase 

Alistamiento  

2348385 

NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

2374653NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL. 

Pantallazo del 

resultado final de la 

creación de las 

novedades de 

cancelación de cada 

uno de los cursos 

relacionados  

Pantallazo del reporte 

de juicios de 

evaluación de cada 

uno de los cursos 

relacionados en esta 

actividad Estas 

evidencias también 

pueden ser 

consultadas en la 

plataforma SOFIA 
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PLUS. 

4. 

En caso de ser designado 

por la Coordinación 

Académica como gestor 

de proyectos deberá 

apoyar la programación y 

seguimiento de la 

formación por proyectos. 

Durante el mes de Diciembre 

de 2022 no desarrolle 

ninguna actividad como 

gestor de proyecto, 

enfocadas a apoyar la 

programación y seguimiento 

de los mismos. 

No hay evidencia ya 

que la actividad no se 

desarrolló en el mes de 

Diciembre del 2022. 

5. 

Impartir formación virtual y 

complementaria en el 

Centro Náutico Pesquero 

cuando se requiera.  

Para el mes Noviembre de  del 

año 2022, se desarrollaron las 

deserciones de las 

tecnologías a través de la 

plataforma Sofia Plus, esta 

formación se desarrolló de la 

siguiente manera: 

Ejecuté y cerré las siguientes 

formaciones virtuales:  

2348385 NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

2374653NEGOCIACIÓN 

INTERNACIONAL 

 

Pantallazos de 

anuncio de avance 

de las formaciones, 

cierre de las 

formaciones, centro 

de calificaciones en 

sofia plus  

6. 

Estar afiliado o afiliarse al 

Sistema General de Salud y 

Pensión, así como facilitar al 

SENA toda la 

documentación necesaria 

para la afiliación a la 

Administradora de Riesgos 

Laborales –ARL-, a cargo de 

la Entidad, en virtud de los 

artículos 2 y 6 de la ley 1562 

de 2012, previo a la 

ejecución del contrato.  

En el momento de la firma y 

Acta de inicio del proceso 

contractual Realice la 

afiliación a Salud, EPS (Salud 

Total) Pensiones 

(Colpensiones) y ARL 

(Positiva), Se hizo por medio 

de Planilla Asistida. 

Estos documentos 

reposan en la carpeta 

contractual del 

contrato número. 
3348291, en la oficina 

de contratación del 

centro. Adjunto 

certificación de 

afiliación a Salud total, 

Positiva y 

Colpensiones.  

7. 

En cumplimiento de lo 

dispuesto en el parágrafo 

del artículo 23 de la ley 1150 

de 2007 y del artículo 6 de 

la ley 1562 de 2012, el (la) 

CONTRATISTA deberá 

acreditar que se encuentra 

al día en el pago mensual 

de los aportes al sistema de 

seguridad social integral 

(salud, pensión y riesgos 

laborales) y para la 

realización de cada pago 

derivado del mismo; estos 

pagos se acreditan 

únicamente por el sistema 

Se realizó el pago de Aportes 

a Salud, Pensión y ARL 

correspondientes al mes de 

Diciembre 2022. A través del 

operador “Aporte en Línea”. 

 

Anexo planillo de 

pago de seguiridad 

social del mes Octubre  

de  Planilla No. 

4471572625 
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PILA o de Planilla Asistida o 

el que determine el 

Ministerio de Trabajo. 

Cuando corresponda, el 

(la) contratista también 

debe acreditar el pago 

oportuno de los aportes al 

SENA, ICBF y cajas de 

Compensación Familiar. 

8. 

Presentar a la suscripción 

del contrato, los siguientes 

documentos: a) Registro 

Único Tributario – RUT (en 

caso de que haya 

cambiado de régimen). b) 

Constancia de afiliación al 

Plan Obligatorio de Salud a 

través de una Empresa 

Promotora de Salud (E.P.S) y 

al Sistema General de 

Pensiones. c) Formulario 

único de declaración de 

bienes y rentas 

diligenciado. d) Registrar al 

momento de la firma del 

contrato la información de 

hoja de vida del Sistema de 

información y Gestión del 

Empleo Público – SIGEP, 

siguiendo el procedimiento 

señalado por el Grupo de 

Apoyo Administrativo de la 

Regional. 

Al momento de presentar y 

suscribir el contrato  se 

adjuntaron documentos 

como el RUT, la constancia 

de afiliación a la empresa 

promotora de salud EPS y al 

Sistema General de 

pensiones, el formulario de 

declaración de bienes y 

rentas diligenciado, se tuvo 

en cuenta los procedimientos 

señalados por el grupo de 

apoyo Administrativo de la 

Regional para diligenciar la 

información de la hoja de 

vida del Sistema de 

Información y Gestión del 

empleo Público para 

registrarla al momento de la 

firma del contrato. 

Estos documentos 

reposan en la carpeta 

contractual del 

contrato número. 

3348291, en la oficina 

de contratación del 

centro. 

9. 

Participar como miembro y 

evaluador en los distintos 

comités de evaluación y 

verificación de propuestas 

en los procesos 

contractuales que 

desarrolle el Centro, según 

la designación hecha por el 

Sub-director del Centro. 

Durante el mes Diciembre 2022 

no participe en actividades 

como miembro y evaluador 

de comités de evaluación 

y/o verificación de 

propuestas en los procesos 

contractuales que se 

desarrollan en el centro. 

En vista que no 

desarrollé la actividad, 

no tengo evidencia. 

10. 

Participar como apoyo 

técnico en la supervisión de 

contratos, durante la 

ejecución de los mismos. 

Durante el mes de Diciembre 

de 2022, no participé como 

apoyo técnico en la 

supervisión de contratos. 

En vista que no 

desarrollé la actividad, 

no tengo evidencia. 

11. 

El contratista se 

compromete a que durante 

el periodo de duración del 

contrato aplicará al 

proceso de certificación de 

A la fecha tengo las 

siguientes competencias 

laborales certificadas: 

Integrar TIC en los procesos 

de enseñanza aprendizaje 

Se anexo al momento 

de suscribir el contrato, 

el certificado de las 

competencias 

laborales vigentes. De 
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competencias según 

normas de competencias 

que aplican a la función de 

instructor, así como a los 

procesos que el SENA 

adelante para certificar 

habilidades pedagógicas. 

de acuerdo con las 

competencias a desarrollar 

en el estudiante. Expedida el 

03 de diciembre de 2012 con 

vigencia hasta diciembre 03 

de 2015. 

Nivel avanzado facilitar el 

servicio de clientes de 

acuerdo con las políticas de 

la organización Expedido 

diciembre de 2014 – Vigencia 

diciembre 17 de 2015. 

Realizar Mantenimiento 

preventivo y predictivo que 

Prolongue el funcionamiento 

de los equipos de Cómputo 

Expedido 02 de diciembre de 

2013 – Vigencia diciembre de 

2016. 

nuevo adjunto los 

certificados de los 

cursos 

  

12. 

El contratista se 

compromete a certificarse 

en el idioma inglés y a 

aplicar a la certificación 

como mínimo nivel A2. 

Realicé el curso presencial A1 

orientado por el SENA en el 

centro Empresarial y turistica 

de la regional Bucaramanga 

 

Anexo Certificado 

emitido por el SENA de 

formación presencial 

A1. Emitido por el 

SENA. 

13. 

El contratista se 

compromete a no estar 

vinculado de manera 

simultánea con otro Centro 

de Formación o 

Dependencia de la 

Entidad. 

Presente declaración 

juramentada de no estar 

vinculada de manera 

simultánea con otro Centro 

de Formación o 

Dependencia de la Entidad y 

me comprometo a no 

hacerlo. Solo me encuentro 

vinculada con el Centro 

Empresarial y turitico de 

Bucaramaga 

Anexo Declaración 

Juramentada. 

14. 

Las demás obligaciones 

necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual. 

Participé en las reuniones 

citadas por parte del centro 

de formación para el 

mejoramiento de los 

procesos formativos.  

 

  

Lista de asistencia a las 

reuniones que reposan 

en el archivo de 

apoyo a coordinación 

académica del Centro 

Empresarial y turístico  

de Bucaramanga  

15 Apoyar operativamente a 

la difusión de las diferentes 

ofertas educativas 

Se realizaron los diferentes 

oficios a la Emisora Marina 

Estéreo, dando a conocer las 

ofertas educativas para el 

mes de Diciembre del 2022. 

Correspondencias 

enviadas Diciembre del 

2022 

16 Apoyar a la atención de los 

cursos en sofia plus de la 

Procedimos a dar 

información sobre el Proceso 

Se pueden evidenciar 

en las matrículas que 
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tecnología en comercio 

internacional   

de Formación que se realiza 

en el SENA, Atendí 

debidamente al Público en 

General y Aprendices, 

brindando información sobre 

las nuevas ofertas 

educativas. 

se llevaron a cabo en 

el Sofía Plus 

17 Las demás que se hagan 

necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto 

contractual 

Se cumplió a cabalidad con 

el objeto del contrato 

 

 

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 enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 
4471572625 de la planilla, operador Nuevo Soi y periodo Noviembre. (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 ( ) folios 

 

Cordialmente,  

 

Firma 

 

Rocio del Pilar Bedoya Orjuela         

Contratista 

C.C. No. 65.756.554 de Ibagué   

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Jose Manuel Ariza            

Supervisor(a) Contrato 3348291 de 2021 

Recibí a Satisfacción    

 



 

 



 










