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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

                             Barranquilla, Diciembre de 2023  

 

Señor(a) 
JORGE LUIS PEDROZA CABALLERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5252929 
Coordinador Académico Artes Gráficas 
Virtuales 
Barranquilla 

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

Referencia: No 5252929 del año 2023 

 

CARLOS EDUARDO VENGOECHEA CARRILLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

72.240.962 de Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Virtuales, 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: d).  un pago correspondiente al mes de Diciembre de 2023 por 
valor de (1.844.140). 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. 230308014455 Banco Popular, cuyo titular es el Contratista. 

Plazo: Será hasta el 30 de Diciembre de 2023. 

OBJETO: Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la 

estrategia de aprendizaje por proyectos en los programas de formación de FORMACION 

PRESENCIAL Y VIRTUAL: BILINGUISMO, participando en los equipos de diseño y 

desarrollo curricular y gestionando las actividades y proyectos a través de las tecnologías 
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de la información y la comunicación que brinda la entidad, atendiendo las políticas 

institucionales y la normatividad vigente 

 

 

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

siguiente cuadro)  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar la información de  
planificación curricular, 
gestión  de proyectos 
formativos, juicios  
evaluativos, novedades e  
inasistencias en el aplicativo  
institucional SOFIA plus 

Evaluar actividades de  
aprendizaje por cada  
unidad temática.  
Retroalimentar y 
concluir  foros temáticos 
por cada  tema de las 
diferentes  unidades. 
Registro de notas en el 
centro de  calificaciones 
y  seguimiento de  
aprendices. Evaluación  
de juicios y registro de  
novedades de  
cancelamiento de  
aprendices 

CONTROL DE LOS 
DOCUMENTOS EN LAS 
UNIDADES DE 
CORRESPONDENCIA. 
(2875707) 
ADMINISTRACION 
DOCUMENTAL EN EL 
ENTORNO LABORAL 
(2874339) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2874341) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2877402) 

2 Gestionar actividades de  
formación con apoyo en la  
plataforma virtual dispuesta 
por  la entidad y garantizar el 
uso de  la misma por parte 
de los  aprendices 

Procedimiento de  
alistamiento, de  
ejecución y cierre de  
curso de  
complementaria virtual  
con base a los  
estándares de ejecución  
de la formación  
complementaria con  
modalidad virtual 

CONTROL DE LOS 
DOCUMENTOS EN LAS 
UNIDADES DE 
CORRESPONDENCIA. 
(2875707) 
ADMINISTRACION 
DOCUMENTAL EN EL 
ENTORNO LABORAL 
(2874339) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2874341) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2877402) 
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3 Ejecutar acciones de 
formación  profesional según 
el área de  conocimiento 
asignada en el  objeto 
contractual y acorde al  nivel 
de formación, jornada y  
modalidad establecida en la  
programación especifica de  
acciones de formación 

Atención grupos CONTROL DE LOS 
DOCUMENTOS EN LAS 
UNIDADES DE 
CORRESPONDENCIA. 
(2875707) 
ADMINISTRACION 
DOCUMENTAL EN EL 
ENTORNO LABORAL 
(2874339) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2874341) 
DIGITACION DE 
TEXTOS (2877402) 

 
 

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. 9460206610 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Cordialmente,  

 

CARLOS EDUARDO VENGOECHEA CARRILLO 

Contratista 

C.C. No. 72.240.962 

 

Recibí a satisfacción: 

JORGE LUIS PEDROZA CABALLERO  

Supervisor(a) Contrato 5252929 de 2023     

Coordinador Académico Artes Gráficas 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CARLOS EDUARDO VENGOECHEA CARRILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

01/11/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 05/12/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2874341 - DIGITACION DE TEXTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACIÓN DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACIÓN DE TEXTOS.

APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACIÓN.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISIÓN EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACIÓN DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICIÓN DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACIÓN DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2875707 - CONTROL DE LOS DOCUMENTOS EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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RAP 1
PREPARAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES DE
CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON LOS PROCESOS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVA.

RAP 2 IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA EL CONTROL DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS
UNIDADES DE CORRESPONDENCIA.

RAP 3 VALIDAR LOS REGISTROS Y LOS CONTROLES DE LAS COMUNICACIONES OFICIALES EN LAS UNIDADES
DE CORRESPONDENCIA, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

RAP 4 PROPONER CONTROLES A LAS COMUNICACIONES OFICIALES, TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVA Y
POLÍTICA ORGANIZACIONAL.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 50,00

2874339 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2877402 - DIGITACION DE TEXTOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA
TÉCNICA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

APROPIAR COMBINACIÓN DE TECLAS PARA UN TRABAJO EFICIENTE EN LA DIGITACIÓN DE TEXTOS.
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APROPIAR LAS POSTURAS RECOMENDADAS PARA LA PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES OCUPACIONALES EN LOS PROCESOS DE
DIGITACIÓN.

CREAR DOCUMENTOS CON EFICIENCIA Y PRECISIÓN EN EL MENOR TIEMPO POSIBLE REALIZANDO PAUSAS ACTIVAS DURANTE LA
DIGITACIÓN DE TEXTOS.

IDENTIFICAR LOS TIPOS DE DISPOSITIVOS DE ENTRADA, LAS TECLAS, SUS FUNCIONES Y POSICIÓN DE LAS MANOS, PARA SU USO
ADECUADO EN LA DIGITACIÓN DE TEXTOS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 44,00

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: CARLOS EDUARDO VENGOECHEA CARRILLO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 174,00

Page 3 of 312/12/23 8:10



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 


