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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., 17 de febrero de 2023 

 

Señora 

CARMEN ROSA DÍAZ GONZÁLEZ 

SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4519774 

Coordinadora Académica 

Coordinación Académica de  

Gestión Documental y de la Información 

Bogotá D.C. 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2023 

Referencia: CO1.PCCNTR.4519774 del año 2023 

 

Laura Gisela Hernández Roncancio, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.024.590.717 de 

Bogotá D.C., en mi calidad de Contratista del SENA, en Bienestar al Aprendiz, 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 DIECIOCHO MILLONES 

TRESCIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE.($18.399.920). 

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 2023, por valor de UN MILLON SETECIENTOS NOVENTA 

Y DOS MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($1.792.200) cada uno. b) Un último pago 

correspondiente al mes de diciembre de 2023 por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y SIETE 

MIL NOVECIENTOS VEINTE PESOS M/CTE. ($477.920). 

 

Plazo: Hasta el 8 de dciembre de 2023. 

 

OBJETO: Prestar los servicios personales, para apoyar los diferentes procesos administrativos 

contemplados para ejecutar el plan nacional integral de bienestar al aprendiz, así como la 

atención al usuario, organización de archivo, direccionamiento a las dependencias según 

requerimientos de los clientes internos y externos del centro de formación 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Presentar para aprobación por parte 

del supervisor del contrato, un plan 

de trabajo que incluya cronograma y 

entregables. 

Proyectar fechas de 
entrega de evidencias y/o 
cronogramas de acuerdo a 
las actividades realizadas  

Captura de 
pantalla, correo 
electrónico  

2 Identificar, generar y evaluar, 

estrategias orientadas a la retención 

de los aprendices dentro del alcance 

del objeto contractual, articulando 

con el equipo que adelanta acciones 

del plan de bienestar y grupos 

internos del Centro de formación, el 

desarrollo de mecanismos que 

mejoren la retención de aprendices. 

 
Apoyar el proceso de 
Deserción de aprendices, e 
identificar casos para 
retención y certificación del 
programa.  

 
Captura de 
pantalla, correo 
electrónico 

3 Desarrollar las actividades del objeto 

contractual en las diferentes 

modalidades de formación, 

(presencial, virtual y/o a distancia) 

que aplique para el Centro de 

Formación. 

Este mes realicé las 
actividades de mi objeto 
contractual de manera 
presencial. Por lo anterior, 
se deja como evidencia que 
se emite correos desde la 
Coordinación Académica. 

 
 
Fotografía  

4 Realizar trámites administrativos en 

la dependencia de Bienestar del 

aprendiz 

Enviar correos de 
divulgación de programas 
de Bienestar al aprendiz 

Captura de 
pantalla, correo 
electrónico 

5 Proyectar y archivar documentos que 

se originen en el marco de las 

actividades del programa de 

bienestar al aprendiz. 

Se procede a archivar 
documentos de plan de 
mejoramiento disciplinarios 
de Bienestar al aprendiz, en 
las historias académicas.  

 
Captura de 
pantalla, one drive 

6 Brindar atención y orientación a los 

aprendices que lo requieran, en 

cuanto al desarrollo de los 

programas de bienestar al aprendiz. 

 
Se brinda atención 
presencial a los aprendices 
que lo requieran.  

 
Planilla de atención 

7 Apoyar la gestión documental, que 

genera el equipo de Bienestar al 

Aprendiz del Centro de Formación, 

así como realizar seguimiento en la 

entrega de correspondencia del área 

de Bienestar del Aprendiz. 

Se procede a archivar 
documentos relacionados 
con Bienestar al aprendiz, 
en las historias 
académicas.  

 
 
Captura de 
pantalla, one drive 

8 Proyectar respuestas a solicitudes 

relacionadas directamente con 

Bienestar del aprendiz. 

No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
N/A 
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9 Elaboraciones informes, actas y 

documentos relacionados con el 

programa bienestar del aprendiz. 

No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
N/A 

10 Coadyuvar en la logística de 

ejecución del desarrollo del Plan de 

Bienestar del Centro de Formación. 

No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
N/A 

11 Consolidar evidencias de la 

ejecución de los programas de 

bienestar dirigido a los aprendices. 

Se informo a los aprendices 
sobre la programación de 
Inducción I 2023 

Captura de 
pantalla, correo 
electrónico 

12 Mantener reserva de la información 

que se administra en el área de 

Bienestar, especialmente 

confidencialidad de los casos que 

allegan a esta área y que tiene que 

ver con situaciones particulares de 

los aprendices. 

 
 
No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
 
N/A 

13 Programar y registrar actividades del 

equipo de trabajo según el plan de 

bienestar, en el aplicativo Sofia plus 

mensualmente, previa aprobación 

del supervisor y líder del programa. 

 
No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
N/A 

14 Apoyar el diseño, organización y 

control de las actividades y/o tareas 

que se le hayan asignado, en el 

marco del Plan de Bienestar del 

Centro de Formación. 

 
No se realizaron 
actividades para la 
obligación 

 
N/A 

 
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 
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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 
la Copia de afiliación de la seguridad social con fecha del mes de inicio del contrato o Certificación 
de que se encuentra afiliado EPS y copia de afiliación de la seguridad social con fecha del mes de 
inicio del contrato o Certificación de que se encuentra afiliado a Pensión. (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 (9) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Laura Gisela Hernández Roncancio 
Contratista 
C.C. No. 1.024.590.717 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Carmen Rosa Díaz González  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4519774 de 2023    
Coordinadora Académica 
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EVIDENCIAS: 
 

1. Presentar para aprobación por parte del supervisor del contrato, un plan de trabajo que 
incluya cronograma y entregables. 
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2. Identificar, generar y evaluar, estrategias orientadas a la retención de los aprendices dentro 
del alcance del objeto contractual, articulando con el equipo que adelanta acciones del plan 
de bienestar y grupos internos del Centro de formación, el desarrollo de mecanismos que 
mejoren la retención de aprendices. 
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3. Desarrollar las actividades del objeto contractual en las diferentes modalidades de 
formación, (presencial, virtual y/o a distancia) que aplique para el Centro de Formación. 
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4. Realizar trámites administrativos en la dependencia de Bienestar del aprendiz:  
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5. Proyectar y archivar documentos que se originen en el marco de las actividades del 
programa de bienestar al aprendiz. 
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6. Brindar atención y orientación a los aprendices que lo requieran, en cuanto al desarrollo de 
los programas de bienestar al aprendiz. 
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7. Apoyar la gestión documental, que genera el equipo de Bienestar al Aprendiz del Centro de 
Formación, así como realizar seguimiento en la entrega de correspondencia del área de 
Bienestar del Aprendiz. 
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11. Consolidar evidencias de la ejecución de los programas de bienestar dirigido a los 
aprendices.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 


