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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Febrero de 2023  
 
Señor (a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4569622 
Coordinador Académico Construcción 
Construcción 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Febrero del año 2023 

Referencia: No 4569622  del año 2023 
 
ANGELICA MARIA VENDRIES DE LA SALA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
1.129.501.460 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Construcción, 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: a).  un pago correspondiente al mes de Febrero de 2023 por valor de 
(2.889.014). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de 
Ahorros No. 620-15292-7 ITAU, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Junio de 2023. 
 

OBJETO: 

Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de 
aprendizaje por proyectos en los programas de formación de PROCESOS DE 
AUTOEVALUACION Y SEGUIMIENTO, participando en los equipos de diseño y desarrollo 
curricular y gestionando las actividades y proyectos a través de las tecnologías de la 
información y la comunicación que brinda la entidad, atendiendo las políticas institucionales y 
la normatividad vigente 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje a 
orientar para el logro de los 
resultados de aprendizaje de los 
programas de formación. 

Realizar revisión de 
bases de datos de 
aprendices con contrato 
de aprendizaje SENA 
para atender los 
requerimientos segun 
sea el caso 

Correos 
electrónicos 
Formatos de 
evauación de 
etapa productiva. 
Formatos de 
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(evaluaciónes parcial, 
final, evaluación y 
cierre). Revisión de 
proceso de aprendices 
con otras alternativas de 
etapa productiva 
registradas para atender 
los requerimientos segun 
sea el caso. Realizar 
agendamiento para el 
seguimiento de etapa 
productiva de aprendices 
en desarrollo de etapa 
productiva. 

registro de 
alternativas 

2 Orientar el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje 

Atender a las 
inquietudes y 
requerimiento de 
aprendices y empresas 
en el desarrollo de su 
etapa productiva a 
tráves de 
correos/llamadas/visitas.  
Atender las inquietudes 
de los aprendices e 
instructores antes de 
iniciar etapa productiva  
Responder a los 
requerimientos de las 
empresas que solicitan 
aprendices para 
desarrollo de etapa 
productiva en cualquiera 
de las alternativas 
establecidas por la 
institución.   Apoyar en la 
ubicación de aprendices 
en las empresas 
solicitantes para el buen 
desempeño de sus 
actividades productivas.  
Gestionar el cargue de 
fichas de aprendizaje a 
Sofia Plus para realizar 
la evaluación del 
resultado de aprendizaje 
de etapa productiva.  
Gestionar el cargue de la 
alternativa de etapa 
productiva elegida por 

Correos 
electrónicos. 
Formatos de 
evauación de 
etapa productiva. 
Formatos de 
registro de 
alternativas 
distintas a 
contrato de 
aprendizaje. 
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cada aprendiz en 
proceso de práctica.  
Gestionar la activación 
de aprendices que han 
finalizado etapa lectiva 
en el aplicativo 
Caprendizaje.   Hacer 
seguimiento y gestión 
para la certificación 
SENA de aprendices con 
etapa productiva 
culminada y calificada en 
el aplicativo Sofia Plus.  
Gestionar cancelación 
de contratos de 
aprendizaje por faltas 
disciplinarias.  Asistir a 
comité de evaluación de 
aprendices con 
problemas en el 
desarrollo de su etapa 
productiva. 

3 Emitir juicios de evaluación con 
base en la valoración de las 
evidencias de aprendizaje, las 
características y las premisas de 
evaluación del aprendizaje 
descritas en la guía para 
desarrollar el proceso formativo, 
el procedimiento de ejecución de 
la formación y el reglamento del 
aprendiz SENA. 

Evaluar resultados de 
aprendizaje de etapa 
productiva para 
aprendices aprobados.  
Gestionar el cargue de 
las fichas a evaluar al 
aplicativo Sofia Plus.  
Gestionar el cargue de 
las alternativas de 
desarrollo de etapa 
productiva 
correspondiente a cada 
aprendices.   Gestionar 
el cargue de contratos 
de aprendizaje al 
aplicativo Caprendizaje. 

Registro de 
calificaciones en 
aplicativo Sofia 
Plus, Archivo 
excel con 
aprendices 
evaluados por día. 

 
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.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

N/A N/A  N/A  N/A  N/A 

 
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. 9446986429 de la planilla, 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.  
 
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,  
 
 
 
 
ANGELICA MARIA VENDRIES DE LA SALA 
Contratista 
C.C. No. 1.129.501.460 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
Supervisor(a) Contrato 4569622 de 2023    
Coordinador Académico Construcción 



EVIDENCIAS FEBRERO 2023 

1.Reuniones con aprendiz y empresa para resolver dudas o inconvenientes presentados durante el 

desarrollo de etapa productiva y/o seguimiento del proceso:  

Reunión TNC Soluciones – Aprendiz Reymer Arias Gestión de la Producción Industrial, por 

reiteradas llegadas tardes a jornada laboral. Se establece acta de compromiso con el aprendiz.  

 

 

 

 



Reunión de seguimiento etapa productiva ETICOL SA para resolver dudas del aprendiz y empresa 

acerca del manejo de bitácoras y desarrollo de pruebas TyT para cierre de proceso de etapa 

productiva del aprendiz:  

 

2. Atención a solicitudes de empresas por problemas presentados en plataforma para 

registros de contratos de aprendizaje o suspensiones de contrato:  

 

 
 

3. Revisión de bases de datos de aprendices en práctica para cierre de procesos de 2022 e 

inicio de 2023 por documentación faltante, por periodo de terminación de contrato del 



instructor de seguimiento a cargo o inconvenientes con la plataforma (Depuración y 

atención de gestiones pendientes por desarrollar) en archivo excel:  

 

 
 

 



 

  



 

 



 

 



 

 



 

 
 

4. Aprendices evaluados en aplicativo SOFIA PLUS a la fecha:  



 
5. Recepción de documentación y gestión para el registro de alternativas de etapa 

productiva distintas a contrato de aprendizaje y proy prod. Registro en archivo exel:  

 

 
 

 


