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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                                       Soacha, octubre de 2023 
Señor (a) 
JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO   
SUPERVISOR(A) CONTRATO CO1.PCCNTR.5461104 
Coordinador Académico 
Formación Titulada 
Ciudad    

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes octubre del año 2023 

Referencia: CO1.PCCNTR.5461104 del año 2023 
 
 
 
Yo, LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1022350884 de Bogotá, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en formación en el programa de titulada y complementaria en el 
área de humanidades en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios CO1.PCCNTR.5461104 de 17 
de octubre del año 2023, a continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de 
cobro entre el 17 al 31 de octubre del año 2023. 
 
Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de NUEVE MILLONES CERO TRECE 
MIL CERO VENTISEIS PESOS M/CTE ($9.013.026 COP). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) (3) pagos de la siguiente en los meses de octubre a diciembre del 2023, primer mes 
por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y UN MIL DOSCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 
2.731.220) M/C  b) Un segundo CUATRO MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS 
M/CTE S ($4.096.830) por el periodo del mes de noviembre de 2023.  C)Un último pago mensual y sucesivo 
proporcional a los días ejecutados y verificados por el supervisor del contrato por valor de DOS MILLONES 
CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($ 2.184.976).  
  
 
 
 
Plazo: hasta el 16 de diciembre de 2023 
 

OBJETO:  

PRESTACIÓN DE SERVICIOS PROFESIONALES CON PLENA AUTONOMÍA COMO INSTRUCTOR PARA 
ATENDER LAS NECESIDADES DEL PROGRAMA TITULADO EN LAS ÁREAS ASOCIADAS A LA RED DE 
CONOCIMIENTO GESTION DEL TELENTO  HUMANO/ TRASVERSAL (Enrique low Murtra) DEL CENTRO 
INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE SOACHA EN LA VIGENCIA 2023. 
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Obligaciones Especificas:   
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
   1  
 

 Dar cabal cumplimiento 

con el objeto del 

contrato. 
 

Se realiza el cumplimiento 
de la Programación Asignada 
por el área de la 
Coordinación de Titulada de 
la ficha 2672355 

Evidencias de aprendices 
asociados a sofiaplus 

 

 

 

 

    2 

Apoyar en la planeación 

de los procesos 

formativos de acuerdo 

con el Procedimiento 

Ejecución de la 

Formación Profesional 

Integral y los 

lineamientos 

institucionales, para el 

área 

temática del objeto 

contractual. 
 

Se realiza el seguimiento a la 
ficha de etapa productiva 
2672355 

Lista de seguimiento aprendices 

de etapa productiva 

 

 

 

    3 

 

Apoyar cuando el 

centro de formación lo 

requiera, en jornadas de 

diseño y desarrollo 

curricular de programas 

de Formación Profesional 

Integral, conforme a las 

necesidades nacionales 

y a los lineamientos 

institucionales requeridos 

para el área temática 

objeto del contrato. 6 

GTH-F-075 V.07 
 

No aplica para este mes No aplica para este mes 

 
 

4 
 
 
 
 

Evaluar los estilos, ritmos 

y aprendizajes previos de 

los aprendices 

correspondientes a las 

fichas asignadas, de 

acuerdo con los 

procedimientos, plazos y 

No aplica para este mes No aplica para este mes 
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herramientas 

tecnológicas que la 

entidad defina. 
 

 

 

   5 

Ejecutar la formación 

profesional integral de 

acuerdo con el currículo, 

desarrollo curricular 

y proyecto formativo de 

los programas del área 

temática objeto del 

contrato y la 

programación 

establecida por las 

coordinaciones. 
 

No aplica para este mes No aplica para este mes 

 

6. 

 

Aplicar según la 

modalidad, estrategias 

de enseñanza, 

aprendizaje, seguimiento 

y 

evaluación de acuerdo 

con los lineamientos 

pedagógicos y 

metodológicos de la 

entidad. 
 

No aplica para este mes No aplica para este mes 

 

7 

 

 

Apoyar cuando el 

centro de formación lo 

requiera, en proyectos 

de investigación técnica 

y/o pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación del área 

temática objeto del 

contrato. 
 

No aplica para este mes No aplica para este mes 

 Emitir juicio valorativo 

según la normatividad 

de la entidad sobre el 

No aplica para este mes No aplica para este mes 
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   8. 

nivel de cumplimiento 

de los resultados de 

aprendizajes de las 

competencias del 

programa, adquiridos 

por los aprendices 

en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 

herramientas 

tecnológicas 

que la entidad defina. 
 

 

 

   9. 

Entregar los soportes del 

procedimiento de 

Ingreso de aprendices al 

programa de formación 

tales como: Ficha de 

matrícula; fotocopia del 

documento de 

identidad, y/o requisitos 

definidos en 

el diseño curricular, 

cuando ejecute 

formación cerrada 

empresarial y/o 

complementaria. 
 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

   

  10.   

Registrar, verificar y 

hacer seguimiento 

oportuno en el sistema 

de información que la 

entidad defina para la 

Gestión de la Formación 

Profesional Integral 

mediante las siguientes 

actividades: a). 

Verificando que la 

totalidad de los 

aprendices 

seleccionados y 

matriculados queden 

en ese estado. b). 

Registrando juicios 

Se realiza el seguimiento a la 
ficha de etapa productiva 
2672355 

Reporte en el Formato de Acta 

registro y asistencia GD-F-007 

V04  
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evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, los 

juicios evaluativos, rutas 

de aprendizaje, para los 

beneficiarios nuevos, 

deserciones, retiros 

voluntarios, reintegros o 

trasladados. c). informar 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos 

en el registro de la 

información, según 

cronograma establecido 

con las coordinaciones 

académicas. 
 

     

 

   

11. 

Apoyar cuando el 

centro lo requiera en el 

proceso de selección, 

diseño de talleres e 

instrumentos que 

alimenten los bancos de 

pruebas para la 

selección de aprendices. 

(Formar parte 

de los equipos de diseño 

curricular 

interdisciplinarios por 

programa o redes 

tecnológicas, para 

garantizar la integralidad 

en la formulación de 

proyectos formativos, el 

diseño de las actividades 

de 

aprendizaje, el desarrollo 

de talleres e ítems para 

alimentar el banco de 

pruebas para la 

selección 

de aprendices). 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago.  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago. 
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 12. 

Aplicar y hacer cumplir 

el reglamento del 

aprendiz, así como el 

manual de convivencia 

del 

Centro de Formación. 
 

Se realiza el  seguimiento a 
la ficha de etapa productiva 
2672355 

Reporte en el Formato de Acta 

registro y asistencia GD-F-007 

V04  

 

   

13. 

Apoyar procesos de 

Registro calificado para 

los programas en nivel 

tecnólogo del área 

temática objeto del 

presente contrato, 

cuando el centro lo 

requiera. 
 

No aplica para este mes No aplica para este mes 

 

  14. 

Acatar los lineamientos 

del Sistema Integrado de 

Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud 

en el Trabajo y asistir a 

las convocatorias que el 

centro programa. 
7 GTH-F-075 V.07 

Se Cumple con el reglamento 

y las capacitaciones 

Certificados SST y Manual de 

Dispacidad 

 

    

 

  15. 

Apoyar al centro de 

formación cuando este 

lo requiera, en la 

promoción del portafolio 

de 

servicios. 
 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago 

La realización de esta actividad 
no aplica para el periodo objeto 
de pago 

   

  16. 

Realizar seguimiento en 

la etapa productiva a los 

aprendices que le sean 

asignados, cuando 

el centro de formación lo 

requiera. 
 

Se realiza el seguimiento a la 
ficha de etapa productiva 
2672355 

Reporte en el Formato de Acta 

registro y asistencia GD-F-007 

V04 

 Emitir conceptos 

técnicos tendientes a la 

La realización de esta 
actividad no aplica para el 

La realización de esta actividad 
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 17. adquisición de 

materiales de formación 

profesional y velar por su 

asignación de manera 

oportuna y pertinente. 
 

periodo objeto de pago 
 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

 

 

 18. 

Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con el 

Almacén. 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

   

  19. 

Brindar 

acompañamiento a los 

aprendices en las 

actividades que se 

encuentren planeadas 

por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz. 
 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago 

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

    

 

   

20. 

Apoyar y atender los 

procesos de 

autoevaluación de los 

programas de formación 

en nivel 

tecnólogo (de todos los 

niveles) del Centro de 

Formación. 
 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago 

La realización de esta actividad 
no aplica para el periodo objeto 
de pago 

 21. 

   . 

Apoyar el proceso de 

certificación de 

aprendices, cuando el 

centro de formación lo 

requiera. 
 

La realización de esta 
actividad no aplica para el 
periodo objeto de pago  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

22 Reportar en el sistema 

SOFIA PLUS, en plazo 

máximo de (3) días, 

todas las actividades 

concertadas, 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago 
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garantizando la calidad 

de la información y 

coherencia con el 

proceso formativo tales 

como: a). registro de los 

juicios evaluativos. B). 

Creación de rutas y 

asociación de 

aprendices. C). 

Registros de juicios 

evaluativos de 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, d). 

Comunicar y tramitar 

a la coordinación 

académica, 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices 

(deserciones y hallazgos 

en el registro de la 

información), como 

requisito para la 

autorización del 

pago del periodo 

correspondiente. 
 

23 Apoyar en las 

convocatorias de 

formación pedagógicas 

y del equipo 

pedagógico del centro 

de Formación, así como 

la formación de TIC´S, en 

mejora de las 

competencias de las 

nuevas 

tecnologías. 
 

La realización de esta 

actividad no aplica para el 

periodo objeto de pago  

La realización de esta actividad 

no aplica para el periodo objeto 

de pago  

24 Presentar cuenta de 

cobro de manera 

mensual según el 

Se da cumplimiento a la 

presentación de la cuenta de 

cobro según las fechas dadas 

En Carpeta compartida por Yenny 

Lorena González Sanabria en 

Share Point y subida en SECOP II 
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cronograma establecido 

por el 

centro de formación con 

los correspondientes 

soportes (pago de 

aportes a seguridad 

social, 

informes de las 

actividades y planilla de 

pago, reporte de 

informes en secop II), en 

forma y 

condiciones 

establecidas en la forma 

de pago del contrato. 
 

por la coordinación 

cumpliendo con los 

lineamientos y la 

documentación 

cuando se tiene el aval de la 

coordinación 

25 Apoyar en la supervisión 

de contratos de 

compras en el centro de 

formación cuando sea 
requerido 

No Aplica No se adjunta evidencia 

 
 
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 y el No 

1022350884/25102023. de la planilla se Seguridad Social (Famisanar, Positiva y Porvenir), operador y 

periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Evidencias en (200) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS 
Contratista 
C.C. No. 10220350884 DE BOGOTA  
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
JAIRO ALBERTO RIVERA MURILLO   
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4812806 de 2023 
COORDINADOR Y SUPERVISOR ACADÉMICO DE FORMACIÓN TITULADA  



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

01/10/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2721771 - PRESELECCION DE TALENTO HUMANO MEDIADO POR
HERRAMIENTAS TIC

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Estructurar perfiles de cargos según metodologías y normativa
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Operar herramientas informáticas y digitales de acuerdo con
protocolos y manuales técnicos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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
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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 21,00

2721626 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LINA VIANEY SANDOVAL SANTOS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO INDUSTRIAL Y DE DESARROLLO EMPRESARIAL DE
SOACHA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 53,00
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REPORTE FICHA  2672355 - NOMINA Y PRESTACIONES SOCIALES . 

 
 

 


