
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

                     Bogota D.C., 28 de febrero de 2023.

Señor (a)
WILLIAM MAURICIO CORONADO MARTÍNEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4594953
Profesional de Bilingüismo
Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones
Bogotá

Asunto: Informe  mensual  de  ejecución  contractual

febrero del 2023

Referencia: No 4594953 del año 2023.

Jeanneth Rosalba Rincón Tamí,  identificado con la cédula de ciudadanía No. 52083451 de Bogotá, en mi
calidad  de  Contratista  del  SENA,  en  (nombre  de  la  dependencia),  en  cumplimiento  del  Contrato  de
Prestación de Servicios de la referencia,  a continuación presento el Informe de actividades realizadas en
febrero de 2023. 

Valor y forma de Pago: El valor total del contrato asciende a la suma: VEINTICUATRO
MILLONES DE PESOS ($24.000.000).  Esta suma será pagada por el SENA al contrasta de la siguiente

manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero del 2023 por la suma de,TRES MILLONES

SETECIENTOS TREINTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($3.733.333), b)

CINCO (5) pagos iguales por los meses de marzo a julio de 2023, por valor de CUATRO MILLONES DE

PESOS M/CTE ($4.000.000) cada uno. c) Un úlmo pago correspondiente al mes de agosto del 2023, por

valor  de  DOSCIENTOS  SESENTA  Y  SEIS  MIL  SEISCIENTOS  SESENTA  Y  SIETE  PESOS  M/CTE.

($266.667).

Plazo: Será hasta el 2 de agosto de 2023.

OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal, como instructora para la ejecución
de acciones de formación profesional integral en títulada y/o complementaria de forma presencial
y/o virtual; y otras actividades que se deriven de la formación, en las diferentes especialidades
ofertadas por el Centro de Electricidad y Electrónica y Telecomunicaciones del SENA.
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Obligaciones Especificas: 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Atender la formación de aprendices en 

el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases o 
módulos establecidos y programados.

Alistamiento de los cursos en 

la plataforma, envío de 

correos, seguimiento a 

aprendices,  calificación de 

evidencias, realización de 

sesiones en línea, realización 

y publicación de anuncios de 

fichas English Does work 

Nivel 4:   2701611, 2701642, 

2701643 y 2701644.

Planilla  de  control

diario de actividades.

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el 
desarrollo de proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas etapas 
de formación.

Formación  de  English  Does
Work  de  la  competencia:
Interactuar  en lengua inglesa
de forma oral y escrita dentro
de contextos sociales
y laborales según los criterios
establecidos  por  el  Marco
Común  Europeo  de
Referencia para las Lenguas.

Nivel 4:
Relacionar  situaciones  de  su
vida personal con sucesos del
pasado  a  partir  de
expresiones  propias  del
contexto.
Intercambiar  información  en
pasado  teniendo  en  cuenta
vocabulario  de  personajes  y
eventos históricos.
Relatar  situaciones  propias  y
de terceros en pasado a partir
de  contextos  laborales  y
sociales.

Planilla  de  control
diario de actividades.

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las fases o 
módulos en los cuales se desarrolla la 
formación de los aprendices.

Planeación  pedagógica  para

los cursos en la plataforma.

Planilla  de

actividades–

Radicada  en  Secop

II.

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 
desempeño para la cual fue 
seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias 
específicas establecidas en cada 
programa de formación.

Formación de English Dot 

Works de la competencia 

Promover-Inglés: Interactuar 

con otros en idioma extranjero

según de acuerdo al Marco 

Común Europeo de referencia

Planilla  de  control

diario  y  Aplicativo

Sofía Plus.
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para idiomas.

5 Desarrollar el programa de formación en
el cual he sido designado (Preparar, 
orientar, desarrollar, apoyar y evaluar 
los procesos de aprendizaje), a través 
de la formación por competencias 
laborales, como estrategia metodológica
institucional, asumiendo el rol como 
instructor del proceso de aprendizaje, 
en el marco del aprendizaje autónomo, 
haciendo uso de la infraestructura 
disponible en la entidad y las 
condiciones tecnológicas del SENA, en 
particular para el programa de 
formación.

Orientar  procesos  de

formación   de  los  resultados

de  aprendizaje:  Comprender

frases  y  vocabulario  habitual

sobre  temas  de  interés

personal y temas técnicos.

Comprender  la  idea  principal

en avisos y mensajes breves,

claros  y  sencillos  en  inglés

técnico.

Planilla de control 

Diario de actividades 

radicada en 

Coordinación 

Académica.

6 Reportar en el sistema Sofía Plus en un 
plazo máximo de dos (2) días, todas las 
actividades que de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando la calidad
de la formación y su coherencia en el 
proceso formativo, tales como: - 
Registro de los juicios evaluativos – 
Creación de las rutas de aprendizaje – 
Registro de los juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes previos,
entre otros.

Evaluación  de  los  resultados

de  aprendizaje  de  las  fichas

asignadas  al  finalizar  los

cursos  en el  aplicativo  Sofía

Plus.

Aplicativo Sofía Plus.

Reportes 

compartidos en 

Drive.

7 Rendir los informes (planillas, reportes y
demás formatos) requeridos sobre

Entrega de reportes de cierre

de cursos virtuales ENGLISH

DOES  WORK  en  las  fechas

de cierre asignadas.

Reportes de cierre en

plataforma 

Territorium 

supervisados por 

evaluadores 

asignados.

8 Cumplir y hacer cumplir los protocolos, 
normas, reglamentos e instrucciones de 
uso de los ambientes de formación y 
reglamentos e instrucciones del Sistema
de Gestión de Ia Seguridad y Salud en 
el Trabajo SG-SST. Así como el aseo y 
el cuidado de los equipos y elementos 
que hacen parte de los mismos

Cumplir  protocolos  que

mejoren  las  condiciones  de

seguridad y salud ocupacional

en  los  ambientes,  controlen

medidas  que  afecten  el

bienestar  ergonómico  y

protejan  los  elementos  de

trabajo.  Seguimiento  en  el

ambiente  de formación  a  los

aprendices  en  cuanto  al

uniforme  de  acuerdo  a  la

especialidad,  aseo  del

ambiente  y  los  protocolos

necesarios.

Visita por parte de 

coordinación a 

ambiente de 

formación verificando

estado de ambientes 

de aprendizaje 

usados y examen 

médico laboral.

9 Participar activamente en el logro de los NO  APLICA  PARA  EL
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indicadores de Alta Calidad establecidos
para el Centro de Formación.

PRESENTE  PERIODO  DE
PAGO.

10 Asistir a todas las reuniones 
convocadas por el Centro, la Dirección 
Regional y/o la Dirección General del 
SENA.

Asistir  a  las  reuniones,

talleres  o  capacitaciones

presenciales  ó  virtuales

citadas.

Planillas  de

asistencia.

11 Presentar y entregar a la Supervisión de
contratos los informes mensuales de 
ejecución sobre las actividades 
realizadas, novedades o inconvenientes
que se presenten durante la ejecución 
del contrato; con los soportes 
correspondientes

Entrega  de  reportes

mensuales  como  soporte  de

la   ejecución del contrato.

Informe mensual 

GTH-F-062 versión 

V.08, planilla de 

control diario, Planilla

de pago versión 

ENERO 2023 – 1,23.

12 Atender oportunamente todos los 
demás requerimientos solicitados.

13 El contratista deberá cumplir con los 
protocolos de bioseguridad para mitigar,
controlar y realizar el adecuado manejo 
de la pandemia del Coronavirus Covid-
19, de acuerdo con los lineamientos de 
la Resolución 666 de 2020, o la que 
haga sus veces, así como las directrices
emitidas por el Sena, para tal fin.

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. 9446094498 de la
planilla, Aportes en línea enero de 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”)

Declaración bajo la gravedad de juramento.
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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 (10) folios

Cordialmente, 

JEANNETH ROSALBA RINCÓN TAMÍ
Contratista
C.C. No. 52.083.451 de Bogotá

Recibí a satisfacción:

Firma
WILLIAM MAURICIO CORONADO MARTÍNEZ
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4594953
Profesional de Bilingüismo
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  CE-006 - 0000000100 – 2023

CERTIFICA

Que la(s) persona(s) relacionada(s) a continuación está(n) o ha(n) estado afiliada(s) a

TIPO Y NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN CC 52083451

NOMBRES Y APELLIDOS

Segundo CotizanteTIPO DE AFILIADO

Rincon Tami,Jeanneth Rosalba

TIPO DE TRABAJADOR

08/01/2014

ESTADO DE AFILIACIÓN

FECHA DE AFILIACIÓN AL REGIMEN

N/A

Vigente

Habilitado

ContributivoREGIMEN

ESTADO DE SERVICIO

Banny Yeritza Sarmiento Vanegas
Coordinador Gestión de la Afiliación

La presente se expide a nombre de Rincon Tami,Jeanneth Rosalba, a los 02 días del mes de febrero del año
2023.

NOTA: Esta certificación no constituye aprobación de traslado, ni es documento válido para solicitar
servicios médicos.



LA ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES - COLPENSIONES

CERTIFICA QUE

Verificada la base de datos de afiliados,  el/la señor/a JEANNETH ROSALBA RINCON TAMI  identificado/a con
documento de identidad Cédula de Ciudadanía número 52083451, se encuentra afiliado/a desde 01/03/2015 al
Régimen de Prima Media con Prestación Definida (RPM) administrado por la Administradora Colombiana de
Pensiones  COLPENSIONES.

La presente certificación se expide en Bogotá, el día 03 de febrero de 2023.

Nota:  Certificado  generado  desde  la  página  Web.  Este  documento  no  es  válido  para  el  reconocimiento  de
prestaciones  económicas,  está  sujeto  a  verificación  y  no  tiene  costo  alguno.

Rosa Mercedes Nino Amaya
Dirección de Afiliaciones



Centro de Electricidad Electrónica y Telecomunicaciones

Regional Distrito Capital
PLANILLA DE CONTROL DIARIO

Sistema de Gestión de la Calidad

INSTRUCTORA: JEANNETH ROSALBA RINCON TAMÍ C.C.:   52083451

DIA No. FICHA

HORAS
COMPETENCIA DE FORMACIÓN IMPARTIDA ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE - TEMA DE FORMACIÓN

FIRMAS

Vo. Bo. VOCERO

03/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 N.A

06/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 del pasado a partir de expresiones propias del contexto. N.A

07/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 Intercambiar información en pasado teniendo en cuenta N.A

08/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 para las Lenguas. vocabulario de personajes y eventos históricos. N.A

09/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 Relatar situaciones propias y de terceros en pasado N.A

10/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 a partir de contextos laborales y sociales. N.A

13/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 N.A

14/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 para las Lenguas. del pasado a partir de expresiones propias del contexto. N.A

15/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 Intercambiar información en pasado teniendo en cuenta N.A

16/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 vocabulario de personajes y eventos históricos. N.A

17/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 Relatar situaciones propias y de terceros en pasado N.A

20/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 para las Lenguas. a partir de contextos laborales y sociales. N.A

21/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 N.A

22/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 del pasado a partir de expresiones propias del contexto. N.A

23/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 Intercambiar información en pasado teniendo en cuenta N.A

24/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 para las Lenguas. vocabulario de personajes y eventos históricos. N.A

27/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 N.A

28/02/23 Formación Virtual
2701611/42/43/44 8a.m - 5p.m 8 del pasado a partir de expresiones propias del contexto. N.A

TOTAL HORAS DEL MES 144 FIRMA DEL INSTRUCTOR: Vo.Bo. COORDINADOR: 

MES:   1 AL 28 DE FEBRERO                                           AÑO:   2023

AMBIENTE DE 
FORMACIÓN HORARIO DE 

CLASE
No. DE 
HORAS

 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 
Nivel 4:
Relacionar situaciones de su vida personal con sucesos 

de contextos sociales y laborales según los criterios

 establecidos por el Marco  Común Europeo de Referencia 

 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 

de contextos sociales y laborales según los criterios

 establecidos por el Marco  Común Europeo de Referencia 
Nivel 4:
Relacionar situaciones de su vida personal con sucesos 

 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 

de contextos sociales y laborales según los criterios

 establecidos por el Marco  Común Europeo de Referencia 

 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 
Nivel 4:
Relacionar situaciones de su vida personal con sucesos 

de contextos sociales y laborales según los criterios

 establecidos por el Marco  Común Europeo de Referencia 

 Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro 
Nivel 4:
Relacionar situaciones de su vida personal con sucesos 

de contextos sociales y laborales según los criterios












