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GTH-F-062 V10 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, diciembre 2023  

Señor  

EDDY MERCKX CAMACHO GUALDRON  

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5039443 

Coordinador Académico Centro para la Industria de la Comunicación Gráfica  

Bogotá D.C.   

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

diciembre del año 2023 

 

 

Referencia: CO1.PCCNTR. 5039443 del año 2023.  
Carolina Sandoval Cruz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 52.313.199 de Bogotá, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en Centro para la industria de la comunicación gráfica, 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 total del presente contrato es máximo de VEINTIÚN MILLONES 

OCHOCIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL SETECIENTOS SESENTA PESOS M/CTE ($21.849.760) Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el mes de julio 

por valor de TRES MILLONES DOCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL CUATROCIENTOS SESENTA Y CUATRO 

M/CTE ($3.277.464) b). Cuatro (4) pagos iguales de agosto a noviembre por valor de CUATRO MILLONES 

NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA PESOS M/CTE. (4.096.830) cada uno, y c). un último pago 

en el mes de diciembre por valor de DOS MILLONES CIENTO OCHENTA Y CUATRO MIL NOVECIENTOS 

SETENTA Y SEIS MIL M/CTE ($2.184.976) 
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Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2023. 

OBJETO:  Prestación de servicios personales de carácter temporal para impartir formación 

profesional integral titulada y/o complementaria y/o seguimiento a etapa productiva según 

programación establecida, en los diferentes niveles de acuerdo a las competencias requeridas en 

cada uno de los programas de formación presenciales y virtuales que sean asignados por el Centro 

para la Industria de la Comunicación Gráfica del SENA. 

 

 

 

Obligaciones Específicas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar y acompañar en forma 

permanente e integral los 

aprendices en el área, las 

competencias, resultados de 

aprendizaje y actividades de los 

proyectos de formación y/o 

proyectos productivos programados 

dentro de los tiempos que para cada 

acción se determine por el centro de 

formación. 

Impartir la formación 

Complementaria en 

Sistema de Gestión 

Seguridad y Salud en 

el Trabajo en la 

siguiente Ficha de 

Curso de Salud 

Mental en Entornos 

Penitenciarios: 

2884325 

Apoyo de 

seguimiento en las 

siguientes fichas: 

Desarrollo de Medios 

Audiovisuales 

2879569 

Analisis y Desarrollo 

de Software. 

2886311 

Reportes realizados en la 

Plataforma Sena Sofía y 

Territorium, Publicación de 

anuncios, guías, material de 

apoyo, evaluaciones 

respectivas. 

Carpeta Drive Evidencias 

Coordinador Eddy Merck 

https://drive.google.com/driv 

e/u/1/folders/1uWn5p7m0no 

cwVFKt34HeU2N1XTfUF1E8 
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2 Presentar los reportes de 

evaluaciones de los aprendices y 

demás informes dentro de los plazos 

estipulados por el centro para tal 

efecto conforme a los lineamientos 

del Sistema Integrado de Gestión 

(SIG) del SENA el cual se encuentra 

documentado En la plataforma 

CompromISO. 

Se realiza la 

calificación de las 

actividades de cada 

uno de los 

aprendices asociados 

a las fichas, dicha 

gestión realizada en 

el centro de 

calificaciones. 

https://drive.google.co 

m/drive/u/1/folders/1u 

Wn5p7m0nocwVFKt34H 

eU2N1XTfUF1E8 

3 Responder por la integridad y buen 

uso de materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos 

bajo su cuidado para desarrollar su 

objeto contractual. 

No se realizó en este 

periodo 

No se realizó en este periodo. 

4 Participar en la programación y 

ejecución del proceso de inducción 

de aprendices de formación titulada. 

Se realiza la 

Inducción y 

bienvenida de los 

aprendices de cada 

una de las fichas 

asignadas: 

2884325 

https://us04web.zoom.us/j/7

2188619988?pwd=PTOIBpIpg

dfrcevXYORnyG38t3lbJF.1 

ID de reunión: 721 8861 9988 

 Código de acceso: RXZ8Ub 

5 Reportar en el aplicativo Sofía Plus 

en un plazo máximo de tres (3) días 

todas las actividades que de acuerdo 

con los procesos que son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia en el proceso formativo, 

tales como: a. Registro de juicios 

evaluativos. b. Creación de rutas y 

asociación de aprendices. c. 

Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, 

Se realiza el 

alistamiento y la 

asociación de 

aprendices en el 

aplicativo Sofía Plus, 

de las siguientes 

fichas: 

2884325 

  

  

Reportes realizados en la 

Plataforma Sena Sofía y 

Territorium, Publicación de 

anuncios, guías, material de 

apoyo, evaluaciones 

respectivas. Carpeta Drive 

Evidencias Coordinador Eddy 

Merckx 

https://drive.google.co 

m/drive/u/1/folders/1u 

Wn5p7m0nocwVFKt34H 

eU2N1XTfUF1E8 
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novedades de aprendices y hallazgos 

en el registro de la información. El 

Coordinador Académico podrá 

designarlo como gestor de proyectos 

para apoyar la programación y 

seguimiento de la formación por 

proyectos o conjunto de proyectos 

por redes tecnológicas que 

garanticen la integralidad en la 

ejecución del proceso de 

aprendizaje. 

6 Desplazarse a otras ciudades o 

municipios diferentes al domicilio 

contractual para el cumplimiento del 

contrato, en caso de que se requiera. 

No se realizó en este 

periodo. 

No se realizó en este periodo. 

7 Participar en las diferentes 

reuniones y actividades 

programadas por la entidad y/o el 

centro de formación a las que le sea 

notificada su participación 

incluyendo las del Sistema Integrado 

de Gestión (SIG) del SENA. 

No se realizó en este 

periodo. 

No se realizó en este periodo 

8 Usar los elementos de protección 

personal necesarios para ejecutar la 

Actividad contratada, para lo cual 

asumirá su costo. 

Uso adecuadamente 

los elementos de 

Protección para 

ejecutar la actividad. 

Silla ergonómica. 

9 Mantener el debido respeto por la 

dignidad, intimidad e integridad de 

los miembros de la comunidad 

educativa, así como guardar lealtad 

a la Institución, actuando de buena 

fe y conservando la debida reserva 

de la información. 

Durante el mes en 

curso se promulgó el 

respeto hacia 

compañeros y 

miembros del SENA 

bajo los objetos de 

contrato. 

No hay llamados de atención 

del supervisor por esta 

cláusula. 
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10 El instructor contratista cede 

voluntariamente los derechos 

patrimoniales de todo el material 

desarrollado durante el proceso 

académico y formativo en su 

totalidad durante el periodo 2020, 

para su correspondiente uso y 

explotación patrimonial. Dentro de 

los derechos patrimoniales cedidos 

se encuentran los siguientes: 

Derechos de reproducción, derechos 

de comunicación pública, derechos 

de transformación, derechos de 

distribución, derechos de 

importación y/o Cualquier otra 

forma de explotación. 

Cedo el material que 

construí en este 

periodo para el 

desarrollo de la 

formación. 

Reporte Supervisor de 

Contrato. 

11 Apoyar técnicamente los procesos 

de contratación Del centro, según se 

requiera. 

Se apoya el 

requerimiento 

subiendo GF-GC en la 

plataforma SECOP II. 

Informes GF y GC . 

12 Cumplir los lineamientos de 

orientación del desempeño del 

instructor en ambientes virtuales de 

aprendizaje, los cuales se 

encuentran en el aplicativo 

Compromiso Guía orientación 

formación ambientes virtuales de 

Aprendizaje- GFPI-G-014. 

Impartir formación 

virtual a las fichas 

relacionadas a 

continuación: 

2884325 

 

Plataforma Sena Sofía y 

Territorium. 
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13 Realizar las demás actividades 

relacionadas con el objeto del 

contrato, que le sean asignadas por 

el supervisor o Subdirector de 

Centro, y que correspondan a la 

naturaleza del contrato. 

Radicación virtual de 

cuenta en el 

aplicativo Secop II. 

 

 

 

 

 

 

Secop II: 

https://www.secop.go v. 

co/CO1Marketplace 

https//docs.google.com/sprea

dsheets/d/1oncHRPepjlOfA-

gVeh1WzluKM_fUo1kW/edit#

gid=541805770 

 

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. 

 

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. 
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9459982759 de la planilla, operador Aportes en Línea, correspondientes al periodo de noviembre. 

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

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

 

 

CAROLINA SANDOVAL CRUZ   

Contratista 

C.C. No. 52.313.199 
Recibí a satisfacción: 

Firma 

EDDY MERCKX CAMACHO GUALDRON 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4554574 
Coordinador Académico - Grado-16 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: CAROLINA SANDOVAL CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACIÓN
GRAFICA

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

FECHA FINAL: 30/11/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2871783 - PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas de acuerdo con guías de atención y protocolos
de primer respondiente

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.RECONOCER CONCEPTOS Y LINEAMIENTOS BÁSICOS REQUERIDOS PARA LA APLICACIÓN  DE PAP  PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLÓGICOS, EN EL MARCO DEL INCIDENTE CRÍTICO.

2.CUMPLIR CON LOS ASPECTOS DEFINIDOS PARA LA APLICACIÓN DE LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS SEGÚN
PERSPECTIVA DE DERECHO

3. APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS, SEGÚN METODOLOGÍAS DE INTERVENCIÓN.

4. ADAPTAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN EN LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERÍSTICAS DE POBLACIONES CON ALTO RIESGO DE VULNERABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2871772 - PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas de acuerdo con guías de atención y protocolos
de primer respondiente

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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1.RECONOCER CONCEPTOS Y LINEAMIENTOS BÁSICOS REQUERIDOS PARA LA APLICACIÓN  DE PAP  PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLÓGICOS, EN EL MARCO DEL INCIDENTE CRÍTICO.

2.CUMPLIR CON LOS ASPECTOS DEFINIDOS PARA LA APLICACIÓN DE LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS SEGÚN
PERSPECTIVA DE DERECHO

3. APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS, SEGÚN METODOLOGÍAS DE INTERVENCIÓN.

4. ADAPTAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN EN LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERÍSTICAS DE POBLACIONES CON ALTO RIESGO DE VULNERABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2884325 - SALUD MENTAL EN LOS ENTORNOS PENITENCIARIOSFICHA
DE APRENDIZAJE:

Promocionar acciones de salud de acuerdo con la normativa de
salud pública

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

1. RECONOCER LA SALUD MENTAL EN LOS ENTORNOS PENITENCIARIOS DE ACUERDO CON MARCO NORMATIVO.

2. DESCRIBIR FACTORES PSICOSOCIALES QUE IMPACTEN LA SALUD MENTAL DEL TALENTO HUMANO EN SALUD TENIENDO EN
CUENTA LAS CARACTERÍSTICAS DEL ENTORNO PENITENCIARIO

3. APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS TENIENDO EN CUENTA EL PROTOCOLO ACERCARSE

4. FOMENTAR ESTRATEGIAS PARA EL MANTENIMIENTO DE LA SALUD MENTAL EN EL TALENTO HUMANO EN SALUD QUE LABORA
EN LOS ESTABLECIMIENTOS PENITENCIARIOS TENIENDO EN CUENTA CARACTERÍSTICAS DEL ENTORNO

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2871186 - SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO SG-SST

FICHA
DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES BÁSICAS ESTABLECIDAS
EN EL SISTEMA GENERAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO (SGSST) SEGÚN DELEGACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
DISEÑAR EL SG-SST PARA UNA EMPRESA EN EL MARCO DE LA COMPETENCIA ASIGNADA,  NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y
CONTEXTO LABORAL.
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ELABORAR LA IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN Y VALORACIÓN DE LOS RIESGOS POR ACTIVIDAD ECONÓMICA DE
ACUERDO CON CARACTERÍSTICAS DEL OFICIO.

PROPONER LA MEJORA CONTINUA DEL SG-SST DE ACUERDO CON ACCIONES PREVENTIVAS O CORRECTIVAS.

RECONOCER EL SG SST DE ACUERDO CON LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN EL MARCO NORMATIVO.

RECONOCER LOS MECANISMOS PARA VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA IMPLEMENTACIÓN DEL SG-SST DE ACUERDO CON
ACTIVIDAD ECONÓMICA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

2871782 - PRIMEROS AUXILIOS PSICOLOGICOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

Asistir personas de acuerdo con guías de atención y protocolos
de primer respondiente

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
1.RECONOCER CONCEPTOS Y LINEAMIENTOS BÁSICOS REQUERIDOS PARA LA APLICACIÓN  DE PAP  PRIMEROS AUXILIOS
PSICOLÓGICOS, EN EL MARCO DEL INCIDENTE CRÍTICO.

2.CUMPLIR CON LOS ASPECTOS DEFINIDOS PARA LA APLICACIÓN DE LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS SEGÚN
PERSPECTIVA DE DERECHO

3. APLICAR LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS, SEGÚN METODOLOGÍAS DE INTERVENCIÓN.

4. ADAPTAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCIÓN EN LOS PRIMEROS AUXILIOS PSICOLÓGICOS TENIENDO EN CUENTA LAS
CARACTERÍSTICAS DE POBLACIONES CON ALTO RIESGO DE VULNERABILIDAD.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 32,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 156,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL
OTROS 4,0001/11/2023 30/11/2023

4,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: CAROLINA SANDOVAL CRUZ

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA LA INDUSTRIA DE LA COMUNICACIÓN
GRAFICA
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