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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                Bogotá, D.C., 30 de octubre de 2023 

 

Señor (a) 
Lina Yibi Santamaría Burgos 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4934958 
Responsable de virtualización 
Dependencia: Virtualización 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
Mes octubre del año 2023 

 

Referencia: No 4934958 del año 2023 

 

 

Julio Lorenzo López Urdaneta, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.014.189.851 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de virtualización, 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: Se fija como valor total del presente contrato la suma de  

 SIETE MILLONES QUINIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($7.540.000) incluido IVA (de 

conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por 

el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de 

octubre de 2023 por valor de UN MILLON SEISCIENTOS NOVENTA MIL PESOS M/CTE 

($1.690.000). b) un segundo pago en el mes de noviembre de 2023, TRES MILLONES 

NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.900.000). c) Un último pago correspondiente al mes de 

diciembre de 2023 por valor de UN MILLÓN NOVECIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE. 

($1.950.000). Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 

cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la 

cuenta de AHORROS No. 001870085410 del Banco Davivienda, cuyo titular es el contratista. 
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Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación según 

programación establecida por el centro, en los diferentes niveles de formación para el área 

de virtualización. 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la  

Coordinación  Académica  en  los  

programas  (GESTION  INTEGRAL  

DEL  TRANSPORTE)  y 

competencias  (240202501  

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.) de acuerdo con las 

normas, la red de conocimiento 

(Transporte) y el área temática 

(Logística y Transporte), procesos y 

metodologías pedagógicas, 

estrategias didácticas activas, 

Se cumple con la 

programación académica 

asignada por el área de 

virtualización a través de 

la revisión diaria y 

alistamiento 

a las fichas del 

TECNÓLOGO EN 

DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES 

identificadas con los ID: 

2626934 y 2675740; de la 

ficha del 

TECNÓLOGO EN 

INTEGRAL DEL TRANPORTE 

identificada con el ID: 

2834386; 

y de las fichas del 

TECNÓLOGO EN 

ANÁLISIS Y DISEÑO DE 

SOFTWARE con el ID: 

2627047, 2627806 y 

2627807. 

  

 

 

 

 

 

Programación dada 

por el área de 

virtualización. 
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formación  por  proyectos  y  los  

productos  institucionales. 

2 Acompañar y asesorar en forma 

permanente e integral a los 

aprendices en el proceso de 

formación por proyectos durante la 

vigencia del contrato. 

Se lleva a cabo el empalme 

con la instructora que cede el 

contrato para llevar a cabo la  

asesoría y 

ejecución de la formación 

para los aprendices de 

las fichas del TECNÓLOGO 

EN 

DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES 

identificadas con los ID: 

2626934 y 2675740; de la 

ficha del 

TECNÓLOGO EN 

INTEGRAL DEL TRANPORTE 

identificada con el ID: 

2834386; y de las fichas del 

TECNÓLOGO EN 

ANÁLISIS Y DISEÑO DE 

SOFTWARE con el ID: 

2627047, 2627806 y 

2627807. 

 

Se realiza la revisión y 

calificación diaria de las 

fichas. Se realizan las 

sesiones en línea 

correspondientes a las 

actividades y evidencias 

semanales. 

 

Se cumple con la 

programación de sesiones de 

atención al aprendiz (5 horas 

a la semana). 

 

Correo electrónico 

 

Plataforma 

Territorium 
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Adicionalmente, se resuelven 

dudas y se da orientación a 

través de foros, mensajería 

interna, correos electrónicos 

y mensajes de WhatsApp, 

junto con sesiones en línea 

adicionales para aclarar 

dudas. 

Se llevaron a cabo 3 sesiones 

en línea en las últimas dos 

semanas del mes 

correspondientes a las 

actividades. 

 Presentar los reportes de Juicios de 

evaluación de Aprendices y demás 

informes dentro de los plazos 

estipulados por el Centro, el Sistema 

Integrado de Gestión y Autocontrol 

(Plataforma Compromiso) y el 

Reglamento para Aprendices del 

Sena, para tal efecto. 

Se lleva a cabo la evaluación, 

calificación y 

retroalimentación de las 

evidencias y la sincronización 

de los RAPS de cada una de 

las fichas.  

Se retroalimentan alrededor 

de 4 evidencias diarias por 

cada ficha.  

Territorium, 

Senasofia Plus 

3 Preparar, orientar, desarrollar, 

apoyar y evaluar procesos de 

aprendizaje por medios físicos o 

electrónicos, en cualquiera de las 

estrategias de respuesta 

institucional para los diferentes 

grupos poblacionales objeto de 

Formación Profesional Integral. 

Se inician las nuevas fases 

en cada una de las fichas y 

se orienta a cada aprendiz en 

la ejecución y realización de 

cada una de las evidencias 

pendientes. Se les hace 

retroalimentación a través de 

Territorium en las sesiones 

en línea. También se les 

genera la retroalimentación a 

través de comentarios a cada 

una de sus actividades 

realizadas. Las fichas son las 

siguientes:  TECNÓLOGO EN 

Plataforma 

Territorium 

 

Correos 

electrónicos 

 

One Drive 
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ANÁLISIS Y DISEÑO DE 

SOFTWARE, ficha 2627047.  

Aún siguen en la fase de 

ejecución. TECNÓLOGO EN 

ANÁLISIS Y DISEÑO DE 

SOFTWARE, fichas 2627806 

y 2627807. 

Se encuentra en ejecución la 

Actividad de proyecto 4 de la 

Fase 2.  

TECNÓLOGO EN 

DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES, ficha 

2675740. 

Se encuentra en ejecución de 

la Actividad de proyecto 6 de 

la Fase 2 Elaborar piezas 

graficas en las fichas del 

TECNÓLOGO EN 

DESARROLLO DE MEDIOS 

GRÁFICOS VISUALES, ficha 

2626934. Se continua la 

etapa de análisis la ficha del 

TECNÓLOGO EN 

INTEGRAL DEL TRANPORTE 

ficha 2834386. 

Cada una de las sesiones en 

línea se prepararon con 

anterioridad teniendo en 

cuenta el material de apoyo 

de cada una de las guías de 

aprendizaje. Se impartieron 

asimismo cada una de las 

sesiones en las horas 

estipuladas.  
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4 Desarrollar mecanismos que 

faciliten la reflexión, la innovación, el 

espíritu investigativo, la creatividad y 

la autoevaluación en los aprendices 

para su mejoramiento continuo. 

Además de incentivar a los 

aprendices en el manejo 

adecuado de las 

herramientas de trabajo de 

la plataforma Territorium, se 

les incentivó a revisar cada 

uno de los materiales de 

apoyo que tienen en la 

misma, con el fin de 

consolidar los conocimientos 

en sus áreas de experticia.  

 

 

 

Plataforma 

Territorium 

5 Evaluar, innovar y mejorar 

continuamente el proceso de 

aprendizaje, las estrategias 

pedagógicas, el medio ambiente 

educativo, el rendimiento académico 

de los aprendices y el empleo de 

medíos didácticos físicos y 

electrónicos. 

Cada una de las fichas fue 

evaluada y retroalimentada.  

Allí se les mencionó las 

tareas propuestas a trabajar 

y los objetivos del mismo. 

Así mismo se trabajó con 

ellos los conocimientos 

previos a través de 

actividades y ejercicios 

básicos y posteriormente se 

incluyeron los temas a tratar 

y las respectivas 

asignaciones que hacen 

parte de los nuevos niveles. 

Se diseñan diferentes 

estrategias pedagógicas y de 

comunicación y se utilizan las 

herramientas de LMS con los 

aprendices.  

 

Plataforma 

Territorium 

 

 

6 Participar en el desarrollo de 

innovaciones pedagógicas y del 

área específica en que se 

desempeñe, mediante proyectos de 

 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado. 

N/A 
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investigación, participación en 

semilleros de investigación o líneas 

de investigación, en concordancia 

con el plan que sobre este aspecto 

tenga definida el área académica, 

concertado con el supervisor del 

contrato. 

7 Entregar documentos de proyectos 

de investigación, publicaciones, 

ponencias o productos asociados en 

caso de participar en la gestión de 

semilleros de investigación del área 

académica respectiva, en armonía 

con el plan de trabajo definido para 

el mismo. 

 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado. 

N/A 

8 Formular, ejecutar y evaluar 

diagnósticos que conlleven a la 

actualización y creación de diseños, 

planes, programas, procesos y 

productos propios de las actividades 

del centro de formación, acordes 

con su especialidad y área de 

desempeño, y según las 

necesidades del entorno. 

 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado. 

N/A 

9 Colaborar en el diseño y ejecución 

de programas de actualización de 

instructores del SENA y de otras 

entidades, en aspectos pedagógicos 

y de la especialidad en que imparte 

Formación Profesional Integral. 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado. 

N/A 
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10 Participar activamente en el Plan de 

Mejoramiento y Actualización de 

Instructores. 

 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado.  

11 Participar en procesos de promoción 

de los programas de Formación 

Profesional Integral, servicios y 

actividades de Divulgación 

Tecnológica, programados por el 

Centro de Formación. 

 

Se realizó la publicación de la 

promoción de los programas 

nuevos. 

Whatsapp 

12 Coadyuvar en el proceso de ingreso 

e inducción de aprendices. 

Se envían informes y 

reportes necesarios para 

la ejecución de la formación. 

Se orientan las sesiones 

designadas.  

Se califican y gestionan los 

formatos de elección de 

alternativa de etapa 

productiva. 

Grabaciones de 

sesiones y 

Plataforma 

Territorium. 

13 Rendir oportunamente los informes 

(planillas, reportes, formatos y 

plataformas virtuales) requeridos 

sobre las acciones encomendadas y 

los productos resultantes de 

procesos de aprendizaje realizados 

por aprendices a quienes imparte 

formación Profesional. 

Se da continuidad al proceso 

de formación de las fichas 

asignadas y para las 

mismas se tiene en 

consideración las 

herramientas 

tecnológicas que 

fundamenten la 

formación profesional a 

impartir. 

Correo electrónico 

 

Plataforma 

Territorium 

14 Incorporar las tendencias 

tecnológicas, pedagógicas y de 

gestión, al diseño técnico 

pedagógico de las diferentes 

Se asiste a las sesiones 

en línea programadas 

para las fichas 

asignadas y se cumple con 

las actividades dispuestas 

para cada ficha asignada.  

Correo electrónico 

 

Plataforma 

Territorium 
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acciones de formación profesional 

en su especialidad. 

 

15 Participar en los comités de 

evaluación, actividades de 

aseguramiento de la calidad, asistir 

puntualmente a las clases 

programadas, colaborar activamente 

con las disposiciones sobre aseo y 

orden de los ambientes de 

formación físicos o virtuales, tener 

sentido de pertenencia con la 

Institución. 

 

 

Se presentó la 

documentación 

solicitada por el área de 

virtualización, al líder de 

equipo. 
Plataforma 

Territorium 

16 Presentar en forma mensual al 

Coordinador Académico el reporte 

de ejecución de actividades, 

registrando las novedades 

sucedidas en el periodo académico 

que afectaron la ejecución de la 

programación académica mínima 

establecida, el cual entregará al 

respectivo Coordinador Académico 

o responsable del área. 

 

 

Se presentó la 

documentación 

solicitada por el área de 

virtualización, al líder de 

equipo. 

 

 

 

 

N/A 

17 El contratista debe aplicar antes de 

la finalización del contrato al 

proceso de certificación de 

competencias según normas de 

competencias que aplican a la 

obligación de instructor, así como a 

los procesos que el SENA adelanta 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado. 
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para certificar habilidades 

pedagógicas, de los instructores. 

 

18 El contratista se compromete a 

hacer uso de la bata blanca larga, 

con el logo del SENA en el bolsillo 

de la parte superior, en el desarrollo 

de todas las actividades de 

formación y las que deriven del 

presente contrato, dentro y fuera de 

las instalaciones del SENA. 

 

 

Esta actividad no se 

desarrolló en el periodo 

mencionado ya que la 

actividad se realiza de forma 

virtual. 

 

 

N/A 

 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

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. 

 



                                                                                                                        
 

 

11 
 

GTH-F-062 V10 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados. No 

se adjunta planilla pagada de seguridad social ya que la afiliación se generó en el presente mes de 

pagos.  

 

 

Evidencias en un folio. 

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

Julio Lorenzo López Urdaneta 

Contratista 

C.C. No. 1.014.189.851 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Lina Yibi Santamaría Burgos 

Supervisor(a) Contrato 4934958 de 2023    

Líder de área de virtualización 

 

 

 

 

 

 


