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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Ciudad y fecha: Málaga, 30 de junio de 2023 
 
Señor (a) 
EIMY LINETH JAIMES ALVARADO  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4625746 
Profesional GR 02 - Líder Bienestar al Aprendiz  
SENA - CATA 
Ciudad Málaga 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

periodo del 01 al 30 de junio del año 2023. 

 
Referencia: No (CO1.PCCNTR.4625746) del año (2023). 
 
Claudia Milena Cárdenas Gualteros, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.396.320 de Málaga, en 
mi calidad de Contratista del SENA, como delegada en apoyos socioeconómicos, en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de actividades 
realizadas en el periodo objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de DIECIOCHO MILLONES 
CUATROCIENTOS CINCIENTA Y DOS MIL SITECIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE. ($ 18.452.733). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago proporcional a los 
días ejecutados durante el mes de febrero de 2023, b) (10) pagos iguales por los meses de marzo a diciembre 
de 2023, por valor de UN MILLÓN SETECIENTOS SESENTA Y TRES MIL PESOS M/CTE ($ 1.763.000) cada uno, 
IVA incluido. 
 
Plazo: Será hasta el (30) de (diciembre) de 2023. 
Fecha de Inicio: (15) de (febrero) de (2023) 
Fecha Fin: (30) de (diciembre) de (2023) 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales para acompañar la asignación y seguimiento de los apoyos 
socioeconómicos y/o estímulos, en el marco del plan nacional integral de bienestar al aprendiz y 
normatividad vigente, en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes. 

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

Nº OBLIGACIONES ACTIVIDAD EVIDENCIAS 
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1. Presentar para 

aprobación por parte 

del supervisor del 

contrato, un plan de 

trabajo que incluya 

cronograma y 

entregables. 

01 al 30 de junio 

Entrega y socialización del 
informe trimestral de Actividades 
Apoyos socioeconómicos mes de 
mayo. 
 
 

01 al 30 de junio 

Documento digital. 
 
 

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. 

23 y 30 de junio 

Reuniones /jornadas de 

acompañamiento y seguimiento 

mensual en el proceso de la 

gestión del apoyo fic, regular, 

presencial y virtual. 

Revisión de novedades a 

aprendices con apoyos 

socioeconómicos en la 

plataforma Sofia. 

 

23 y 30 de junio 

Fotografías. 
Lista de asistencia.  

 

 

Reporte de Sofia plus. 

 3. Apoyar la revisión de 

cumplimiento de 

requisitos por parte de 

los candidatos a recibir 

apoyos 

socioeconómicos o 

estímulos. 

 

 

20 al 24 de junio 

Priorizar a los aprendices a través 

de SOFIA PLUS – Constitución 

Lista de elegibles. 

Revisión de informe mensual 

aprendices FIC y Regulares con 

reporte de actividades mayo del 

año 2023. 

Revisión y análisis de inscripción y 

validación documentación de 

aprendices aspirantes a recibir 

apoyo de medios tecnológicos. 

20 al 24 de junio 

Reporte de Sofia plus – Excel. 

 

 

Reporte en Excel. 

 

Reporte en Excel. 
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4. Gestionar 

mensualmente, o 

cuando se requiera, 

reportes sobre el estado 

de los aprendices 

beneficiarios de 

estímulos y apoyos 

socioeconómicos en el 

sistema de gestión 

académico 

administrativo, e 

informar al responsable 

del monitoreo del plan 

de acción de bienestar 

al aprendiz sobre los 

porcentajes de 

permanencia de estos 

aprendices. 

05 al 30 de junio 

Generación diaria del Reporte de 
aprendices inscritos para 
validación – convocatoria de 
Apoyos de sostenimiento 2023. 
 
Generación de reporte y 

publicación listado final de 

aprendices inscritos a 

convocatorias de Apoyos de 

sostenimiento de medios 

tecnológicos 2023. 

Revisión de novedades a 

aprendices con apoyos 

socioeconómicos en la 

plataforma Sofia. 

 

05 al 30 de junio 

Reporte de Sofia plus – Excel 
 
 

Boletín de prensa. 

Circular de Términos y 

Condiciones Convocatoria I 

2023 Apoyos Medios 

Tecnológico Plan de Datos I-

2023 CATA SENA. 

 

Plataforma Sofia Plus. 

5. Evaluar el grado de 

satisfacción de los 

aprendices beneficiarios 

de apoyos de 

sostenimiento y 

estímulos del centro de 

formación y entregar 

informe al responsable 

de monitoreo del centro 

de formación.  

Para el presente periodo no se 

requirió de esta actividad. 

 

Para el presente periodo no se 

requirió de esta actividad. 
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6. Implementar acciones 

de bienestar al aprendiz 

dirigidas a los 

beneficiarios de apoyos 

socioeconómicos en 

coordinación con los 

demás integrantes del 

equipo responsables de 

la ejecución del plan de 

bienestar, para 

promover el adecuado 

uso de los apoyos, así 

como su propósito en la 

permanencia y 

certificación del 

aprendiz. 

 

15, 23 y 30 de junio 

Taller de habilidad para la vida 
 
Atender, revisar y dar respuesta a 

las inquietudes y /solicitudes de 

los aprendices e instructores del 

centro en cuanto al seguimiento y 

cumplimiento de informes 

mensuales respectivamente.  

 

15, 23 y 30 de junio 

Fotografías y asistencia. 
 

Lista de asistencia. 

Correo electrónico. 

7. Participar conforme a su 

objeto contractual en la 

formulación del plan de 

bienestar al aprendiz 

del Centro de formación 

según normatividad 

vigente. 

01 al 16 de junio 

Divulgación de las convocatorias 
a los voceros e instructores a 
través de WhatsApp y blog 
institucional. 
 
Divulgación de Convocatoria I 

2023 Apoyos Medios Tecnológico 

Plan de Datos I-2021 CATA SENA 

Firmado CATA – SENA 

Verificación de requisitos e 

informe trazabilidad de los 

Aprendices inscritos a la 

convocatoria y beneficio del 

apoyo de medios tecnológicos 

con enfoque pluralista y 

diferencial.   

01 al 16 de junio 

Grupos de WhatsApp y blog 
institucional SENA CATA. 
 
 
 
Correo electrónico  

Publicación 

 

Plataforma Sofia Plus. 

8. Proyectar las circulares 

de divulgación de 

20 de junio 20 de junio 

Circulares 
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convocatorias de 

monitorias, transporte, 

alimentación y otros 

apoyos 

socioeconómicos que 

adelante el centro de 

formación. 

Proyectar Circular de Términos y 
Condiciones Convocatoria I 2023 
Apoyos Medios Tecnológico Plan 
de Datos I-2023 CATA SENA. 
 
Proyectar presentación 
Divulgación Convocatoria de 
Apoyos socioeconómico. 
 
Proyectar Alcance a Circular 

Términos y Condiciones del 

Centro Agroempresarial y 

Turístico de Los Andes. 

Presentación PDF. 
Correo electrónico. 
Blog Institucional Sena Cata - 
Grupos de WhatsApp   
Cartelera Bienestar al 

Aprendiz del centro de 

formación. 

9. Cumplir con el 

procedimiento 

adoptado por la entidad 

para el desarrollo y 

adjudicación de apoyos 

socioeconómicos y 

estímulos a los 

aprendices. 

01 al 30 de junio 

Atender inquietudes y solicitudes 
a los aprendices e instructores 
referentes a las convocatorias 
 
Proyectar resolución 
desembolsos de pago a los 
diferentes Apoyos de 
sostenimientos. 

01 al 30 de junio 

Grupos de WhatsApp.   
 
Correo electrónico. 
 
Resoluciones. 

10. Alertar al ordenador de 

gasto sobre cualquier 

irregularidad que pueda 

afectar la correcta 

ejecución y 

cumplimiento del 

procedimiento de 

apoyos 

socioeconómicos. 

13 al 16 de junio 

Solicitud CDP, Apoyos 
Socioeconómicos. 
 
Seguimiento Presupuestal 

Regular, Alimentación y FIC 

20 al 23 de junio 

Proyectar resoluciones de 

desembolsos de pagos para 

Regular, FIC, y Monitorias  

Radicar – solicitud documentos 

de cuentas de pago, para apoyos 

de Alimentación, Regular, FIC y 

Monitorias  

Seguimiento Presupuestal Apoyos 

socioeconómicos. 

13 al 16 de junio 

Correo electrónico.  
CDP. 
 
Correo electrónico  
Archivo Digital  

20 al 23 de junio 

Correo electrónico. 

Publicación. 

 

Resoluciones. 
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11. Generar y entregar 

reportes sobre el 

desarrollo de las 

convocatorias de 

apoyos 

socioeconómicos 

(internados- centros de 

convivencia) y estímulos 

al responsable del 

monitoreo del 

cumplimiento plan de 

acción en el centro de 

formación. 

05 al 16 de junio 

Generar reportes aprendices 

inscritos a la convocatoria de 

apoyo de medios tecnológicos. 

Diligenciar Link dirección General 

formulario. 

Seguimiento Apoyo de Medios 

Tecnológicos - Semestre l-2023. 

Revisión de novedades a 

aprendices con apoyos 

socioeconómicos en la 

plataforma Sofia. 

20 al 30 de junio 

Generar reporte aprendices 

adjudicados a convocatoria de 

Apoyo de sostenimiento 

Programa medios tecnológicos y 

Adjudicación Reemplazos apoyo 

de alimentación a través de la 

plataforma Sofia plus  

Generar plataforma de Sofia plus 

Reporte resultados priorización y 

calificación 2023 

Reporte de novedades a través 

de la plataforma de Sofia plus 

Apoyos de sostenimientos.  

05 al 16 de junio 

Plataforma de Sofia plus. 

 

Grupos de WhatsApp   
 
 
 
Correo electrónico  
 

 

Plataforma Sofia plus. 

 

20 al 30 de junio 

Archivo Excel digital  

 

Correo electrónico  

 

 

Plataforma de Sofia plus 

Documento Word  

 

Plataforma Sofía Plus 
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12. Realizar registro de 

actividades realizadas 

en el aplicativo de Sofía 

Plus y en las demás 

plataformas dispuestas; 

realizar informes, 

reportes y otros 

documentos asociados 

a las actividades 

relacionadas con el 

objeto contractual, 

haciendo uso de las 

plataformas 

institucionales de 

acuerdo con el 

aplicativo Compromiso. 

01 al 30 de junio 

Subir actividades de Apoyos 

Socioeconómicos a la plataforma 

de Sofia plus  

*Proyección recursos Apoyos 

socioeconómicos  

*Resolución de pago  

*Solicitud PAC  

*Recepción Certificados 

bancarios FIC y Reemplazos 

Regular  

* Se dio respuesta a Solicitud 

Correo electrónico – Supervisora 

Enviar solicitud Registro Cuentas 

Bancarias al área de presupuesto  

Enviar solicitudes a Dirección 

General – solicitudes aprendices 

Revisar novedades plataforma de 

Sofia plus- 

- Apoyo Regular y Alimentación I 

– Reemplazos  

Diligenciar Link Seguimiento 

Apoyo de formulario Seguimiento 

Apoyo Medios Tecnológicos - 

Semestre l-2023  

Verificación proceso formativo 

aprendices lista de elegibles 

convocatorias Regular II – con 

instructores de formación. – 

reemplazos  

01 al 30 de junio 

Códigos Sofia plus. 
Correos electrónicos. 

Informes semanales 

electrónicamente 

Carpeta digital  

Resoluciones  

Certificados Bancarios  

Grupos de WhatsApp voceros 

e instructores  

 

Correo electrónico  

Correo electrónico  

 

Correo electrónico  

Archivo digital 

Correos electrónicos  

WhatsApp  

 

Resoluciones 

 

Correos electrónicos  

WhatsApp  
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Realizar proyecciones Apoyos 

socioeconómicos  

Proyectar informe semestral 

Apoyos Socioeconómicos  

Atender solicitudes correo 

electrónico y supervisor.  
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13. Organizar y controlar 

documentos propios de 

las actividades 

ejecutadas en el 

desarrollo de su objeto 

contractual. 

20 al 26 de junio 

Recepción y revisión Informe 
etapa lectiva mes de mayo y 
junio 2023 FIC. 
 
01 al 30 de junio 

Control y verificación de 

inscritos para dar a conocer 

los términos y condiciones 

de la convocatoria Apoyo de 

alimentación y medios 

tecnológicos. 

Revisión Informe de 

actividades etapa lectiva a 

los instructores Apoyo FIC y 

Regular. 

Reunión Equipo de Bienestar 

al Aprendiz. 

Dudas e inquietudes a 

aprendices e instructor  

convocatoria Apoyo de 

sostenimiento FIC  y Regular. 

 

20 al 28 de junio 

Formato Informe etapa lectiva 
Correo electrónico. 

 
01 al 30 de junio 

Archivo digital 

Correos electrónicos  

WhatsApp  

 

Asistencias 

 

Fotos  

 

Tic,S  

14. Participar en las 

actividades 

programadas por el 

SENA y equipo SIGA a 

las cuales se les 

convoque en 

cumplimento de las 

actividades propias del 

objeto contractual. 

07, 08 y 20 de junio 

Encuentro con el equipo de 

Gestión del Bienestar al Aprendiz 

y Relacionamiento con el 

Egresado. 

Presente evaluaciones SIGA a 

través de la plataforma contratista 

SENA. 

Reunión - Capacitación pausas 

activas SIGA. 

07, 08 y 20 de junio 

Pantallazos y fotografías de la 
reunión. 
 
 

Curso Integridad, 

transparencia y lucha contra la 

corrupción. (archivo digital, 

certificados anexos y 

asistencias meses anteriores). 
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15. El contratista que 

realice comisiones de 

servicios o 

desplazamientos 

autorizados por el 

supervisor deberá 

presentar dentro de los 

cinco (5) días hábiles 

siguientes a la fecha de 

finalización de la 

comisión, la respectiva 

legalización al área de 

Contable o quien haga 

sus veces. 

Para el presente periodo no se 

requirió de esta actividad. 

 

 

 

Para el presente periodo no se 

requirió de esta actividad. 

16. Hacer entrega oportuna 

al supervisor del 

contrato, según 

cronograma que se 

establezca por parte de 

la entidad y atendiendo 

la forma de pago 

establecida de los 

documentos y soportes 

de cuenta de cobro, con 

el fin de dar 

cumplimiento a la meta 

de ejecución 

presupuestal. 

26 al 30 de junio 

Realizo entrega oportuna de los 
documentos requeridos para la 
cuenta de cobro como lo es el 
archivo de Gestión Contractual 
“GC” y el archivo de Gestión 
Financiera “GF”. 

26 al 30 de junio 

Documentos publicados en la 

plataforma del SECOP II, ítem 

7 ejecución del contrato, 

cuenta de cobro 01, 02, 03 y 

04 y 05 del presente contrato. 

Documentos publicados en la 

plataforma del SECOP II. 

17. El CONTRATISTA deberá 

acreditar que se 

encuentra al día en el 

pago de los aportes al 

sistema de seguridad 

social integral (salud, 

pensión y riesgos 

laborales). 

Acredite mediante la planilla 

correspondiente, estar al día en el 

pago a los aportes al sistema de 

seguridad social integral. 

Anexo planillo de seguridad 

social como afiliado al régimen 

contributivo del SGSSS, en el 

documento GF del presente 

informe, entre otros. 
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18. Atender los 

requerimientos que le 

realice el supervisor 

dentro del marco del 

objeto contractual. 

Se dio brindo respuesta a Solicitud 
Correo electrónico – Supervisora 
 
Orientación a compañera 

delegada Apoyo de sostenimiento   

*Proyección recursos Apoyos 

socioeconómicos 

 *Resolución de pagos  

*Solicitud PAC  

*Recepción Certificados 

bancarios de aprendices  

* Se brindo respuesta a Solicitud 

Correo electrónico – Supervisora  

Actualizar Archivo Digital - 

gestión documental 

Enviar solicitud Registro Cuentas 

Bancarias al área de presupuesto 

Enviar solicitudes a Dirección 

General – solicitudes aprendices  

Revisar novedades plataforma de 

Sofia plus   

Divulgación información a los 

aprendices voceros  

Reunión Encuentro virtual 

profesionales de bienestar al 

aprendiz  

Reunión Gestiones y Avances 

modificación de jurisdicción del 

Centro CATA.  

Se dio respuesta a Solicitud 

Correo electrónico – Supervisora 

Correo electrónico 
 
Evidencia fotográfica  

 

 

 

Correos electrónicos  

 

Carpeta digital 

 

WhatsApp 

 

Archivo digital  

 

Certificados  

cuenta bancarias 

 Link gestión documental  

 

Plataforma Teams 
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*Atender los requerimientos del 

supervisor  

*Atender las solicitudes del 

correo electrónico  

*Atender solicitudes e 

inquietudes instructores y 

aprendices.  

Notificar a los aprendices 

Adjudicados al apoyo de 

alimentación a través del correo 

electrónico, Notificar a los 

aprendices Adjudicados Apoyo de 

sostenimiento programa de 

alimentación a través del correo 

electrónico. 

 
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. 
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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. La 
planilla 9449775651, operador SOI y periodo (mes de mayo).  
 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti-trámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI__X__NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidades(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 (19) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

 
Firma 
CLAUDIA MILENA CÁRDENAS GUALTEROS 
Contratista 
C.C. No. 63.396.320 de Málaga 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
EIMY LINETH JAIMES ALVARADO  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4625746 de 2023 
Líder de Bienestar al Aprendiz 
Profesional G-2 
Dependencia SENA - CATA 
Málaga 
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BITACORA DEL 01 AL 30 DE JUNIO DE 2023 

FECHA ACTIVIDAD EVIDENCIA 

05 de 

junio 

2023 

Entrega y 
socialización 
del informe 
trimestral de 
Actividades 
Apoyos 
socioeconómic
o mes de 
mayo. 
 
 

             

01 al 

30 de 

junio 

2023 

Revisión de 

información 

aprendices con 

reporte de 

actividades 

mayo, junio 

año 2023. 

Apoyo en el 

proceso de 

Selección 

aprendices 

Convocatoria I 

2023 medios 

tecnológico. 

Se realiza la 
reunión con 
los aprendices 
beneficiarios a 
Apoyos de 
sostenimiento 
FIC y Regular. 
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01 al 

06 de 

junio 

2023 

Continuamos 

en proceso de 

revisión de 

documentos y 

requisitos de 

los aprendices 

inscritos a la 

primera 

convocatoria 

de medios 

tecnológicos. 

 

    

 

05 al 

09 de 

junio 

2023 

Proceso de 

calificación y 

priorización a 

través de la 

plataforma 

Sofía plus con 

la convocatoria 

I- 2023 de 

medios 

tecnológicos.  
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01 al 

30 de 

junio 

2023 

Realizar 

seguimiento al 

desempeño 

del aprendiz 

beneficiario de 

apoyos en 

cuanto al 

debido 

cumplimiento 

de actividades 

e informes que 

soportan 

dichas 

actividades 

desempeñadas

. 

    

 

13 al 

16 de 

junio 

2023 

Proceso de 

análisis y 

verificación de 

información y 

documentació

n a la gestión a 

los apoyos de 

sostenimiento 

y seguimiento 

a aprendices 

Convocatoria y 

adjudicación. 

 

 

01 al 

30 de 

junio 

2023 

Verificación de 

seguimientos 

con 

información y 

cumplimiento 

a las horas 

reportadas con 

actividades y 

evidencias 

respectivamen

te de los 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

meses mayo y 

junio con 

apoyo en el 

proceso que 

soportan la 

mismas. 

Selección de 

aprendices a la 

Convocatoria I 

2023 de 

Regulares, fic, 

alimentación y 

medios 

tecnológicos. 

 

 

 

22 al 

26 de 

junio 

2023 

Ajustes de 

priorización 

según 

observaciones 

de aprendices - 

Convocatoria I 

de 2023 – 

Apoyos de 

Sostenimiento 

de medios 

tecnológicos. 

 

 

 

20, 23 

y 28 

junio 

2023 

Reuniones 

/jornadas de 

acompañamie

nto y 

seguimiento 

mensual en el 

proceso de la 

gestión de los 

apoyos de 

sostenimientos

. 
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23 de 

junio 

2023 

Publicación de 

listado de 

posibles 

beneficiarios -  

Convocatoria I 

de 2023 – 

Apoyos de 

Sostenimiento 

medios 

tecnológicos. 

 

 

26 al 

30 de 

junio 

2023 

Revisión de 

novedades de 

apoyos 

socioeconómic

os. 

 

 

05 al 

16 de 

junio 

2023 

Radicar 

documentos 

Para Tramite 

de Pago Apoyo 

De 

Sostenimiento 

Programas FIC, 

aprendices 

beneficiarios 

desde el año 

2021, 2022 y 

2023. 
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13 al 

23 de 

junio 

2023 

Elaboración 

resolución de 

pago apoyo 

FIC, aprendices 

beneficiarios 

desde el año 

2022 y 2023 

revisión-

radicación 

 

01 al 

30 de 

junio 

2023 

Proyección y 

revisión 

Publicación 

Boletín de 

prensa - 

Aprendices 

beneficiarios a 

apoyos 

socioeconómic

os y 

participación 

en la inducción 

de nuevas 

fichas. 
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13 al 

23 de 

junio 

2023 

Recepción 

certificados 

bancarios - 

Aprendices 

adjudicados 

2023. 

 

01 al 

30 de 

junio 

2023 

Bienvenida y 

acompañamie

nto brindado a 

los Aprendices 

en inducción.  

 

       

 

08 y 

09 de 

junio 

de 

2023 

Asignación y 

revisión de 

aprendices en 

el proceso de 

formación 

profesional 

integral, 

beneficiarios 

de apoyos 

socioeconómic

os 2023 según  
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lineamientos 

establecidos. 

 

13 al 

30 de 

junio 

2023 

Enviar 

certificados 

bancarios y 

documento de 

identidad 

aprendices 

beneficiarios 

de apoyos al 

área de 

presupuesto. 

      

 

01 al 

30 de 

mayo

2023 

Revisión 

Informe de 

actividades 

etapa lectiva a 

los instructores 

de los 

aprendices 

beneficiarios 

desde el año 

2023. 
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01 al 

301 

de 

junio 

2023 

Procesos de 

convocatorias 

y generación 

de reportes, 

análisis de 

información y 

documentació

n de 

seguimiento 

realizado a 

aprendices 

beneficiarios 

de apoyos 

socioeconómic

os.   

        

    

01 al 

30 de 

junio 

2023 

Divulgar y dar 

a conocer los 

términos y 

condiciones de 

la convocatoria 

Apoyos de 

sostenimientos

. 
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01 al 

30 de 

junio 

de 

2023 

 

Apoyo en los 

diferentes 

encuentros 

con nuestra 

gestora de 

Bienestar del 

aprendiz para 

el buen 

desempeño de 

las actividades 

a desarrollar 

con nuestros 

aprendices y al 

centro de 

formación 

CATA. 
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HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

ENTIDAD RECEPTORA

FORMATO ÚNICO

PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (O DE CASADA) NOMBRES

DOCUMENTO DE IDENTIFICACIÓN SEXO NACIONALIDAD PAÍS

C.C. C.E. PAS No.X F MX COL. EXTRANJEROX
LIBRETA MILITAR
PRIMERA CLASE SEGUNDA CLASE NÚMERO D.M.

DIRECCIÓN DE CORRESPONDENCIA

PAÍS

MUNICIPIO

TELÉFONO EMAIL

DEPTO

Cardenas Gualteros Claudia Milena

63396320

cmcardenas02@misena.edu.co

CARRERA 11 N 14  21 RICAUTE

COLOMBIA SANTANDER

MÁLAGA

COLOMBIA

6607516

03 1979

COLOMBIA

SANTANDER

FECHA Y LUGAR DE NACIMIENTO

FECHA

PAÍS

DEPTO

MUNICIPIO

DIA MES AÑO

MÁLAGA

DATOS PERSONALES1

10

EDUCACIÓN BÁSICA Y MEDIA

MARQUE CON UNA X EL ÚLTIMO GRADO APROBADO ( LOS GRADOS DE 1o. A 6o. DE BACHILLERATO EQUIVALEN A LOS GRADOS 6o. A 11o. DE EDUCACIÓN
BÁSICA SECUNDARIA Y MEDIA )

EDUCACIÓN BÁSICA

PRIMARIA SECUNDARIA FECHA DE GRADO

MES AÑO

MEDIA

TÍTULO OBTENIDO

12 19981° 2° 3° 4° 5° 6° 7° 8° 9° 10° 11°X

BASICA SECUNDARIA

FORMACIÓN ACADÉMICA2

EDUCACIÓN SUPERIOR (PREGRADO Y POSTGRADO)

DILIGENCIE ESTE PUNTO EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO, EN MODALIDAD ACADÉMICA ESCRIBA:

TC (TÉCNICA)

ES (ESPECIALIZACIÓN)

RELACIONE AL FRENTE EL NÚMERO DE LA TARJETA PROFESIONAL (SI ÉSTA HA SIDO PREVISTA EN UNA LEY).

TL (TECNOLÓGICA)

MG (MAESTRÍA O MAGISTER)

TE (TECNÓLOGICA ESPECIALIZADA)

DOC (DOCTORADO O PHD)

UN (UNIVERSITARIA)

MODALIDAD
ACADÉMICA

No. SEMESTRES
APROBADOS

GRADUADO

SI NO

NOMBRE DE LOS ESTUDIOS O TÍTULO
OBTENIDO

TERMINACIÓN

MES AÑO

No. DE TARJETA
PROFESIONAL

2POSTGRADO
ESPECIALIZACION TECNOLOGICA EN
GESTION DE TALENTO HUMANO POR
COMPETENCIAS - METODOLOGIA

201908X

5PREGRADO
TECNOLOGIA EN CONTROL INTEGRADO
DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE,
SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL

201712X

6PREGRADO
TECNOLOGIA EN REGENCIA DE
FARMACIA

200506X

LO ESCRIBELO LEE

MBBRMBBRMBBR

LO HABLA
IDIOMA

ESPECÍFIQUE LOS IDIOMAS DIFERENTES AL ESPAÑOL QUE: HABLA, LEE, ESCRIBE DE FORMA, REGULAR (R), BIEN (B) O MUY BIEN (MB)

1



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

RELACIONE SU EXPERIENCIA LABORAL O DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS EN ESTRICTO ORDEN CRONOLÓGICO COMENZANDO POR EL ACTUAL

EXPERIENCIA LABORAL3

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA
X

PRIVADA PAÍS
CORPORACION AUTONOMA REGIONAL DE SANTANDER COLOMBIA

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

SANTANDER MÁLAGA

7238925 2022 2022

ASISTENTE ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA Y TECNICA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 27 Mes 09 Año Día Mes Año1211

 CARRERA 9 - 11 41

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍS
INCOLF S.A.S COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

SANTANDER BUCARAMANGA

6845857 2021 2022

AREA DE SALUD OCUPACIONAL PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 06 Mes 12 Año Día Mes Año0812

 CARRERA 17 - 42 18

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍS
COORPORACION MI IPS SANTANDER COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

SANTANDER MÁLAGA

2004 2021

A. PROFESIONAL ADMINISTRATIVO AREA FARMACIA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 16 Mes 02 Año Día Mes Año1130

 CALLE 10 - 9 56

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍS
DROGAS BUITRAGO COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

SANTANDER MÁLAGA

2018 2018

ADMINISTRADOR DE FARMACIA AREA FARMACIA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 14 Mes 01 Año Día Mes Año0814

 CALLE 11 - 7 69

 EMPRESA O ENTIDAD PÚBLICA PRIVADA PAÍS
DROGAS BUITRAGO COLOMBIAX

DEPARTAMENTO MUNICIPIO CORREO ELECTRÓNICO ENTIDAD

FECHA DE RETIRO

DIRECCIÓN

FECHA DE INGRESO

DEPENDENCIA

TELÉFONOS

CARGO O CONTRATO ACTUAL

SANTANDER MÁLAGA

2017 2017

ADMINISTRADOR DE FARMACIA AREA FARMACIA

EMPLEO O CONTRATO ANTERIOR

Día 09 Mes 01 Año Día Mes Año1231

 CALLE 11 - 7 69

2



HOJA DE VIDA
Persona Natural

(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

XCORPORACION EDUCATIVA COLOMBIANA COLOMBIA

6607998 2021 2022

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CALLE 14 - 10 10

MÁLAGASANTANDER

Día: 21 Mes: 10 Año: Día: Mes: Año:19 02

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SERVICIO APRENDIZAJE NACIONAL SENA COLOMBIA

2016 2016

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 02 Mes: 02 Año: Día: Mes: Año:01 12

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2015 2015

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 04 Mes: 02 Año: Día: Mes: Año:30 11

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2014 2014

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 03 Mes: 09 Año: Día: Mes: Año:30 11

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2014 2014

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 01 Mes: 02 Año: Día: Mes: Año:01 09

EXPERIENCIA LABORAL DOCENTE4

3
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(Leyes 190 de 1995, 489 y 443 de 1998)

FORMATO ÚNICO

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2013 2013

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 26 Mes: 08 Año: Día: Mes: Año:25 11

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2013 2013

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 22 Mes: 01 Año: Día: Mes: Año:19 07

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2012 2012

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 18 Mes: 07 Año: Día: Mes: Año:02 12

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2012 2012

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 13 Mes: 02 Año: Día: Mes: Año:08 06

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

SENA - SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE COLOMBIA

2011 2011

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 11 - 13 13

MÁLAGASANTANDER

Día: 18 Mes: 07 Año: Día: Mes: Año:30 11

4
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FORMATO ÚNICO

EXPERIENCIAS DEL DOCENTE

 INSTITUCIÓN EDUCATIVA PÚBLICA

X
PRIVADA PAÍS

 CORREO ELECTRÓNICODEPARTAMENTO  MUNICIPIO

 FECHA DE RETIRO TELÉFONOS  FECHA DE INGRESO

 DIRECCIÓNAREA DE CONOCIMIENTO  NIVEL EDUCATIVO

EL BOSQUE COLOMBIA

2010 2010

CIENCIAS DE LA SALUD PREGRADO CARRERA 10 - 11 62

MÁLAGASANTANDER

Día: 01 Mes: 02 Año: Día: Mes: Año:01 07

OCUPACIÓN

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE SU EXPERIENCIA LABORAL EN NÚMERO DE AÑOS Y MESES

SERVIDOR PÚBLICO

AÑOS MESES

EMPLEADO DEL SECTOR PRIVADO

   TRABAJADOR INDEPENDIENTE

TOTAL TIEMPO EXPERIENCIA

4 11

18 4

23 3

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA5

TIEMPO DE EXPERIENCIA

0 0

MANIFIESTO BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO QUE SI __ NO __ ME ENCUENTRO DENTRO DE LAS CAUSALES DE INHABILIDAD E INCOPATIBILIDAD DEL
ORDEN CONSTITUCIONAL O LEGAL, PARA EJERCER CARGOS EMPLEOS PÚBLICOS O PARA CELEBRAR CONTRATOS DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS CON
LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA

PARA TODOS LOS EFECTOS LEGALES, CERTIFICO QUE LOS DATOS POR MI ANOTADOS EN EL PRESENTE FORMATO ÚNICO DE HOJA DE VIDA, SON
VERACES, (ARTÍCULO 5o. DE LA LEY 190/95).

Ciudad y fecha de diligenciamiento

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA

FIRMA DEL SERVIDOR PÚBLICO O CONTRATISTA6

5

X

Málaga, 14 de febrero de 2023
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FORMATO ÚNICO

LÍNEA GRATUITA DE ATENCIÓN AL CLIENTE No. 018000917770 PÁGINA WEB: www.funcionpublica.gov.co

CERTIFICO QUE LA INFORMACIÓN AQUÍ SUMINISTRADA HA SIDO CONSTATADA FRENTE A LOS DOCUMENTOS QUE HAN SIDO PRESENTADOS COMO
SOPORTE.

NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE DE PERSONAL O DE CONTRATOSCiudad y fecha

OBSERVACIONES DEL JEFE DE RECURSOS HUMANOS Y/O CONTRATOS7

6

Málaga, 14 de febrero de 2023





 
 

MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN 
Y LAS COMUNICACIONES - MINTIC

 
 
 
 
 

CERTIFICA QUE
 
 
 
 

Una vez consultada la base de datos de deudores alimentarios morosos REDAM, 
el(la) ciudadano(a) con número de identificación cc 63396320 NO SE ENCUENTRA 
INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS

 

 

Esta certificación es válida en todo el Territorio Nacional, siempre y cuando el tipo y 
número consignados en el respectivo documento de identificación, coincidan con los 
aquí registrados.

 
 

Se expide en Bogotá el 22/06/2023 01:54 PM

 
 
 

__________________________________________________

Dirección de Gobierno Digital

MINISTERIO DE TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LAS 
COMUNICACIONES - MINTIC



CLAUDIA MILENA CARDENAS GUALTEROS
C.C 63.396.320

Bogotá D.C., 20 de junio 2023

Código: 761582286000


