
                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bucaramanga, jueves 24 de agosto de 2023 
 
Señor 
OMAR MATEUS SANCHEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4639517 
Coordinador Académico 
Centro de Servicios Empresariales y Turísticos 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes agosto del año 2023 

Referencia: No. 4636246 del año 2023 
 
DEASY JOHANNA FLOREZ MALDONADO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
63.557.675 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios 
Empresariales y Turísticos, 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: El valor del presente contrato es de VEINTISIETE MILLONES 
QUINIENTOS CINCUENTA Y OCHO TRESCIENTOS PESOS M/CTE. ($27.558.300); suma que se 
pagará de la siguiente manera: a) Un pago proporcional a los días laborados en el mes de febrero 
de 2023. b) Seis pagos iguales de TRES MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL 
NOVECIENTOS PESOS M/CTE. ($3.936.900), por los meses de marzo a agosto de 2023. c) Y un 
último pago proporcional a los días laborados en el mes de septiembre de 2023. 
 
Plazo: Será hasta el 22 de septiembre de 2023. 
 

OBJETO:   

Prestación de servicios personales de carácter temporal para orientar formación titulada 
complementaria y virtual según los modelos formativos establecidos por el CSET. 

 
 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar formación a aprendices según 
su perfil, correspondiente a la 
“Convocatoria de la APE para la 
conformación del Banco de Instructores 
del SENA” en los Programas y 
Competencias indicados en el “ANEXO 
2. PLAN DE CONTRATACION DE 
INSTRUCTORES” y sus afines.  

Planeación pedagógica  y 
desarrollo dentro del marco 
de programa titulada y gestión 
de formación para la ficha 
2560304 TO Gestión de 
Mercados y 2500763 TO 
Dirección de Ventas. 

Fotos Desarrollo de 
la formación en fichas 
de Servicio al Cliente, 
TO Técnicas de 
Ventas y TO Gestión 
de mercados. 
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2 Aplicar en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias del 
programa de formación asumiendo 
estrategias y metodologías de 
autogestión y/o afines a su competencia. 

N/A aprendices en etapa 
lectiva actualmente. 

 

3 Evaluar el proceso de aprendizaje 
diligenciando oportunamente los 
formatos correspondientes. 

Listas de asistencia ficha 
2560304 TO Gestión de 
Mercados y 2500763 TO 
Dirección de Ventas.  Servicio 
al Cliente 2791517 

Lista de asistencia 
mes de junio, julio. 

4 Reportar en el sistema SOFIA PLUS en 
un plazo máximo de tres (3) días todas 
las actividades de acuerdo con los 
procesos que son de su responsabilidad 
garantizando la calidad de la información 
y su coherencia con el proceso formativo. 

Actualmente en formación 
titulada con la ficha 2500763 
TO Dirección de Ventas y 
279946, 2791517 de Servicio 
al cliente 

Juicios Evaluativos 
en Sofia Plus 
actualizados para 
Servicio al Cliente. 

5 Cumplir el objeto del contrato según la 
programación que el SENA indique, 
dentro del Lugar de Ejecución, y acorde 
a los parámetros de costeo de la 
formación que la Dirección General del 
SENA establece (nota1: para los 
contratos de periodo fijo el lineamiento 
señala que el instructor contratista debe 
cumplir con 160 horas de formación 
directa al mes; nota2: para los contratos 
por horas, la programación que se costea 
es el número de horas de formación 
directa que el instructor contratista 
ejecute conforme lo establezca la 
coordinación académica 
correspondiente). 

En formación actual 
finalizando competencia con 
la Ficha 2500763 TO 
Dirección de Ventas e 
iniciando nueva competencia 
con la ficha 2560304 TO 
Gestión de mercados. 

Programación en 
Plataforma Sofia 
Plus. 

6 Dar cumplimiento estricto las normas que 
regulan la Formación Profesional Integral 
en el SENA. 

Cumplimiento a la formación 
titulada y complementaria 
asiganda. 

 

7 Participar en procesos de promoción de 
los programas de formación, servicios y 
actividades de divulgación tecnológica. 

Divulgación de la 4ta oferta 
de formación del centro de 
formación. 

App Whatsapp. 

8 Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción de aprendices. 

No cuento actualmente con 
aprendices nuevos y en 
proceso de inducción. 

N/A 

9 Participar de reuniones y/o eventos y/o 
comités citados y/o delegados por la 
Subdirección de centro. 

Reunión de Red Comercio y 
ventas programada para el 
día 11/08/2023. 

Fotografías  

10 Presentar los documentos necesarios 
para cada pago parcial del contrato 
según el plan de pagos garantizando su 
oportunidad, veracidad y completitud a 
fin de contribuir a la correcta ejecución 
del plan de caja que elabora el centro de 
formación. 

Organización archivos GF y 
GC y posterior a ello adjuntar 
dichos archivos en el SECOP 
II. 

Pantallaso archivo 
GF y SECOP II. 
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11 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar informes 
correspondientes a su ejecución. 

Informes de Gestión 
Contractual. 

Pantallaso archivo 
GC. 

 
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 
Planilla del Pago de Aportes a Salud, Pensiones y ARL Nro. 27395967 expedido por ASOPAGOS 
S.A. correspondiente al mes de julio del año 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 (08) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
DEASY JOHANNA FLOREZ MALDONADO 
Contratista 
C.C. 63.557.675 de Bucaramanga 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
OMAR MATEUS SANCHEZ 
Supervisor Contrato 4639517 de 2023 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS AGOSTO 
 
Obligación 1: Orientar formación a aprendices según su perfil, correspondiente a la “Convocatoria de la APE 
para la conformación del Banco de Instructores del SENA” en los Programas y Competencias indicados en el 
“ANEXO 2. PLAN DE CONTRATACION DE INSTRUCTORES” y sus afines. 
 
Evidencias: Fotos Desarrollo de la formación en fichas de Servicio al Cliente, TO Técnicas de Ventas y 

TO Gestión de mercados. 
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Obligación 3: Evaluar el proceso de aprendizaje diligenciando oportunamente los formatos 
correspondientes. 
 
Evidencias: Lista de asistencia mes de julio y agosto. 
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Obligación 4: Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un plazo máximo de tres (3) días todas las actividades 
de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad garantizando la calidad de la información y su 
coherencia con el proceso formativo. 
 
Evidencias: Juicios Evaluativos en Sofia Plus actualizados para Servicio al Cliente. 
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Obligación 5: Cumplir el objeto del contrato según la programación que el SENA indique, dentro 
del Lugar de Ejecución, y acorde a los parámetros de costeo de la formación que la Dirección 
General del SENA establece (nota1: para los contratos de periodo fijo el lineamiento señala que el 
instructor contratista debe cumplir con 160 horas de formación directa al mes; nota2: para los 
contratos por horas, la programación que se costea es el número de horas de formación directa que 
el instructor contratista ejecute conforme lo establezca la coordinación académica correspondiente). 
 
Evidencias: Programación en Plataforma Sofia Plus.  En formación actual con una nueva 
competencia con la Ficha 2500763 TO Dirección de Ventas y TO Gestión de mercados. 
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Obligación 7: Participar en procesos de promoción de los programas de formación, servicios y 
actividades de divulgación tecnológica 
 
Evidencias: Divulgación de la 4ta oferta de formación del centro de formación. (App Whatsapp)  
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Obligación 9: Participar de reuniones y/o eventos y/o comités citados y/o delegados por la 
Subdirección de centro. 
 
Evidencias: Reunión de Red Comercio y ventas el día 11/08/2023 
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Obligación 10: Presentar los documentos necesarios para cada pago parcial del contrato según el 

plan de pagos garantizando su oportunidad, veracidad y completitud a fin de contribuir a la correcta 

ejecución del plan de caja que elabora el centro de formación. 

Evidencias: Organización archivos GF y GC y portal SECOP II. 
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Obligación 11: Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 

presentar informes correspondientes a su ejecución. 

Evidencias: Pantallaso archivo GC. 

 


