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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Chía, febrero de 2023 
 
 
 
Señora  
SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ  
SUPERVISOR CONTRATO No. 4546577 
COORDINADOR ACADEMICO 
FORMACIÓN PROFESIONAL 
Ciudad 

Asunto:Informe mensual de ejecución contractual 

mes febrero del año 2023. 

 

Referencia: Contrato No 4546577 del año 2023 

 
 
CLAUDIA JOHANNA LAGUNA LESMES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
52.422.795 de Bogotá D.C, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO DE 
DESARROLLO AGROEMPRESARIAL, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios 
de la referencia, 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 Setecientos Cuarenta y Tres Mil Quinientos Noventa y tres M/Cte. ($42.743.593). 
Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago 
correspondiente al mes de febrero de 2023, por un valor de Tres millones Seiscientos 
Ochenta y Siete Mil Ciento cuarenta y siete pesos M/Cte. ($3.687.147). b) Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de marzo  a noviembre de 2023, por valor de Cuatro Millones Noventa 
y Seis Mil Ochocientos Treinta Pesos M/Cte. ($4.096.830) cada uno. c) el último pago 
correspondiente al mes de diciembre de 2023, por valor de Dos Millones Ciento Ochenta y 
Cuatro Mil Novecientos Setenta y Seis Pesos M//Cte. ($2.184.976). 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023. 
 
 

OBJETO: 

 
 Prestar servicios personales de carácter temporal para orientar la formación profesional 
integral: Titulada, Complementaria y Seguimiento Etapa Productiva, en las diferentes 
modalidades programadas en la red de conocimiento Salud, Área Temática Apoyo 
Terapéutico Y Rehabilitación, en los municipios del área de cobertura del Centro de 
Desarrollo Agroempresarial de la Regional Cundinamarca.  
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en las jornadas 
de Diseño curricular 
(cuando el centro lo 
requiera) y Desarrollo 
Curricular de los procesos 
formativos de acuerdo con 
los lineamientos 
institucionales, para el área 
temática del objeto 
contractual haciendo parte 
activa del equipo ejecutor 
correspondiente. . 

Participé  de acuerdo con 
los lineamientos 
institucionales en los 
procesos de la planeación 
de la formación 
profesional integral para  
la ficha del programa 
2504018 que me fue 
asignada por la 
Coordinación Académica 
haciendo parte del equipo 
ejecutor correspondiente, 
apoyando todas las 
actividades tendientes a 
garantizar la calidad y 
pertinencia de la 
formación, de acuerdo a 
las directrices del Centro 
de Desarrollo 
Agroempresarial, dando 
cumplimiento a la guía de 
desarrollo del proceso 
formativo (GFPI-G-013) en 
lo relacionado con el 
diseño curricular, el 
Proyecto de Formación, la 
Planeación Pedagógica, 
las guías de aprendizaje, 
los instrumentos de 
evaluación y toda la 
normativa inherente a la 
FPI SENA. 
 
Participe en la reunión 
general realizada el día 06 
de febrero de 2023. 
 
Participe en la reunión de 
Coordinación Académica 
el día 14 de febrero de 
2023. 

Proyecto de Formación 
 
 
Planeación Pedagógica 
 
 
Agendas de programación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Acta de reunión y lista de 
asistencia. 
 
 
Acta de reunión y lista de 
asistencia. 
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Se realiza reunión de  
equipo ejecutor con el fin 
de realizar seguimiento  al 
proceso de la ficha  
2504018 

Acta de reunión y lista de 
asistencia. 
 

2 Ejecutar la formación 
profesional integral, de 
acuerdo con el 
procedimiento establecido 
por la entidad, en los 
programas del área 
temática objeto del 
contrato según 
programación de grupos 
asignados evitando realizar 
cambios sin autorización. 

Impartí formación 
profesional integral 
aplicando estrategias 
enseñanza – aprendizaje 
de acuerdo con el diseño 
curricular, el proyecto de 
formación correspondiente 
a las fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria asignadas por 

la Coordinación 
Académica, cumplí con la 
programación asignada y 
no generé cambios sin 
autorización del 
Coordinador Académico. 
 

Lista de asistencia 
aprendices 
 
 
Plataforma Territorium 

3 Aplicar según la 
modalidad, estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación 
de acuerdo con los 
lineamientos establecidos 
en la Guía de Desarrollo 
curricular GFPI-G-012 y la 
Guía para Desarrollo de 
los Procesos Formativos 
GPFI-G-013 . 

Apliqué los lineamientos 
establecidos en la Guía de 
Desarrollo Curiicular  
GFPI-G-012 y la Guía 
para Desarrollo de los 
Procesos Formativos 
GPFI-G-013 para la 
ejecución de la Formación 
Profesional Integral en las 
fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria asignadas por 
la Coordinación 
Académica del Centro. 
 

Plataforma Territorium 
 
 
 

4 Garantizar la actualización 
y/o capacitación continua 
en los componentes: 
técnico, pedagógico, 
idiomas y de habilidades 
blandas para el 
mejoramiento del rol de 
instructor en la FPI. 

Participe de las 
capacitaciones 
establecidas en la 
plataforma “SI 
Contratistas”, en los 
conocimientos del 
Subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo. 

Certificados de participación 
y aprobación. 
 
 

5 Participar, cuando el centro 
de formación lo requiera, 

Para el período objeto de 
esta cuenta, no me fueron 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
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en proyectos de 
investigación técnica y/o 
pedagógica para fortalecer 
el proceso de formación 
del área temática objeto 
del contrato.  

entregados bienes 
devolutivos por parte del 
Centro de Desarrollo 
Agroempresarial. 

servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 
 
 

6 Emitir juicio valorativo 
sobre el nivel de 
cumplimiento de los 
resultados de aprendizajes 
de las competencias del 
programa, aplicando los 
procedimientos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina, 
máximo en un plazo de 
tres (3) días después de 
haber terminado el 
resultado de aprendizaje 
correspondiente, 
absteniéndose de generar 
juicios de evaluación 
masivos.  

No se emitió juicios 
valorativos en la 
plataforma Sofia Plus, 
correspondientes a los 
RAP asignados en la 
programación del CDA en 
las fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria, no se a 
finalizado competencia 

 
 

Para el periodo objeto de 
este pago  no se reporta 
juicios evaluativos en el 
aplicativo Sofia Plus de 
acuerdo con la programación 
de agendas. 
 
 

7 Garantizar la permanente 
organización y 
actualización del portafolio 
de evidencias tanto del 
instructor como de los 
aprendices de las fichas 
programadas, en la 
plataforma LMS de la 
entidad, teniendo en 
cuenta los lineamientos 
institucionales. 

Actualicé de acuerdo con 
los lineamientos 
generados la guía de 
desarrollo del proceso 
formativo  GFPI-G-013 el 
Portafolio de evidencias 
en la plataforma 
Territorium, en las fichas  
2504018  del programa  
Tecnico de Enfermeria 

que me fueron asignadas 
por la Coordinación 
Académica. 

Plataforma Territorium 

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, 
cuando el centro de 
formación lo requiera. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 
 

9 Registrar, verificar y hacer Garantice el cumplimiento Registro de inasistencias en 
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seguimiento oportuno en el 
sistema de información 
definido por la entidad para 
la Gestión de la Formación 
Profesional Integral 
mediante las siguientes 
actividades: a). Verificar 
que la totalidad de los 
aprendices seleccionados 
y matriculados queden en 
estado EN FORMACIÓN. 
b). Registrar rutas de 
aprendizaje y validar 
novedades de aprendices 
(reintegros, traslados, 
aplazamientos. c). 
Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices 
y hallazgos en el registro 
de la información.  

de los procedimientos 
establecidos en los 
sistemas de información 
definidos en el CDA, y 
registre en la plataforma 
Sofia Plus las novedades 
generadas  de los 
aprendices. Así mismo 
verifiqué las rutas de 
aprendizaje asociadas a 
las fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria . 

 
 
 

el aplicativo Sofia Plus. 
 
Control de Asistencia en 
sesiones de formación 
 
 
 
 

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.  

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 

11 Conocer, aplicar y hacer 
cumplir el reglamento del 
aprendiz. 

Socialicé y garanticé el 
cumplimiento del 
reglamento del aprendiz 
para los aprendices de las 
fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria 

 

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

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 
 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación. 

13 Aplicar los lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol 
(SIGA), en particular, la 

Garantice el cumplimiento 
de los formatos  
establecidos en el  
Sistema Integrado 

Formatos utilizados en el 
proceso de la FPI. 
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implementación de los 
procedimientos y formatos 
establecidos en el Proceso 
de Ejecución de la FPI 

deGestión y Autocontrol – 
SIGA del SENA en el 
CDA, para la ejecución de 
la Formación Profesional 
Integralpara el desarrollo 
de mi objeto contractual, 
en las fichas  2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria. 

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

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación 

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

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 
ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
actividades correspondientes 
a esta obligación 

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, 
o la evidencia de la 
inscripción efectiva a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual, con 
plazo máximo a julio 31 de 
2023 . 

Cuento  con la 
certificación de la norma 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICOS Y 
NORMATIVA, código: 
240201056. 
 
Vigencia de la norma:   
Septiembre/17/2024. 
 

 
 

Certificado expedido por el 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje. 
 
 
Registro documentado en la 
plataforma SECOP II. 
 

17 Acompañar a los 
aprendices en las 
actividades que se 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad 
del servicio no requirió 

Para el periodo objeto de 
este pago, la necesidad del 
servicio no requirió ejecutar 
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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.  Para el periodo 
objeto de este 
pago, No se 
requirió del 
servicio de 
desplazamiento 
fuera de los 
municipios de 
cobertura del CDA. 

Para el periodo objeto 
de este pago, No se 
requirió del servicio de 
desplazamiento fuera 
de los municipios de 
cobertura del CDA. 

   

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 

encuentren planeadas por 
el equipo de Bienestar al 
Aprendiz. 

ejecutar actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

actividades correspondientes 
a esta obligación. 

18 Cumplir con la 
programación asignada de 
160 horas de formación 
mensuales, reportadas en 
el Aplicativo SOFIA PLUS. 

Cumplí con las160 horas 
asignadas en la 
programación de la 
Coordinación Académica, 
en la formación titulada 
y/o complementaria en las 
ficha 2504018  del 
programa  Tecnico de 
Enfermeria. 

Reporte horas SofiaPlus para 
el mes de febrero de 2023. 

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

Realice el pago oportuno 
como aportante contratista 
independiente a los 
sistemas de seguridad 
social (Pensión, Salud y 
ARL) para el período  
Enero 2023 ,  a través del 
Operador  SOI, planilla 
No. 1738016687 y 
486124191. 

Planilla de pago No.  
1738016687 y 486124191 
con el operador de 
información SOI 
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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. 1738016687 y 486124191 de la planilla, operador SOI, periodo Enero de 2023. (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 (18) folios 
 
 
Cordialmente,  
 
 

 
CLAUDIA JOHANNA LAGUNA LESMES 
Contratista 
C.C. No. 52422795 Bogotá D.C 
 

 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
SOLEDAD DEL ROSARIO DE LA CRUZ HERNANDEZ  
Supervisor(a) Contrato 4546577 de 2023 
Coordinador Académico 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CLAUDIA JOHANNA LAGUNA LESMES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

01/02/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2504018 - ENFERMERIA.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Administrar inmunobiológicos según delegación y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Administrar medicamentos según delegación y normativa de
salud.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ADMITIR PERSONAS AL SERVICIO SEGÚN NORMATIVA DE
SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1. RECONOCER LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE ASEGURAMIENTO TENIENDO EN CUENTA SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD
SOCIAL EN SALUD

2. REALIZAR ADMISIÓN DEL USUARIO EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE SALUD TENIENDO EN CUENTA SUS
NECESIDADES DE ATENCIÓN Y EL TIPO DE ASEGURAMIENTO

3. COMPROBAR EL ENTE PAGADOR DE LA POBLACIÓN SEGÚN NORMATIVIDAD
VIGENTE

4.VERIFICAR SATISFACCIÓN AL USUARIO DE ACUERDO CON POLÍTICAS DE ATENCIÓN AL CLIENTE ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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APOYAR LOS PROCEDIMIENTOS DE DIAGNÓSTICO
INDIVIDUAL DE ACUERDO CON DELEGACIÓN,
PROTOCOLOS Y TECNOLOGÍA REQUERIDA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Asistir actividades de la vida diaria según protocolos de salud y
política de humanización.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PACIENTES QUIRÚRGICOS DE ACUERDO CON
GUÍAS DE MANEJO Y NORMATIVA DE SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ASISTIR PERSONAS SEGÚN LA ETAPA DEL CICLO VITAL Y
GUÍAS DE MANEJO DE SALUD

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Controlar infecciones de acuerdo con protocolos y normativa de
salud

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Orientar personas según normativa de salud• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER EL MANTENIMIENTO DE LOS PATRONES
FUNCIONALES POR ETAPA DEL PROCESO VITAL SEGÚN
NORMATIVA LEGAL VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 150,00

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: CLAUDIA JOHANNA LAGUNA LESMES

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE DESARROLLO AGROEMPRESARIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 150,00
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S
Libertad y orden

RÉPUBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En Cumplimiento del Decreto 1072 de 2015

otorga
Certificado de Competencia Laboral a

CLAUDIA JOHANNA LAGUNA LESMES
Con CÉDULA DE CIUDADANÍA No. 52422795

Quien demostró su Competencia Laboral en la
Norma

Orientar formación presencial de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa - NIVEL
INTERMEDIO

Código: 240201056 - Versión: 1

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en ARMENIA. A los diecisiete (17) días del mes de Septiembre de dos mil veintiuno (2021)

CESAR AUGUSTO OSPINA PUERTAS
Subdirector CENTRO DE COMERCIO Y TURISMO

REGIONAL QUINDÍO

1123905 - 17/09/2021
No Y FECHA REGISTRO

Vigencia:
hasta el 17 de Septiembre de 2024

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
953800240201056CC52422795C.

Firmado Digitalmente por
2021.09.20 08:25:10
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