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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogota DC, 15 de diciembre de 2023. 
  

 
Señora  
LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4947985 

Líder del área de Virtualización 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2023. 

 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4947985 DE 2023. 
 
 
JORGE ENRIQUE PORTELA CLEVES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11307333 de 
Girardot, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de virtualizacion, 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 asciende a la suma de VEINTIOCHO 
MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($28.340.000) incluido IVA. Esta 
suma será́ pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de mayo de 2023 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS 
SETENTA MIL PESOS M/CTE ($2.470.000). b) seis (6) pagos en los meses de junio a noviembre 
de 2023, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada 
uno. c) Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 2023 por valor de UN MILLON 
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 AHORROS No. 9200761691 de DAVIVIENDA, 
cuyo titular es el contratista. PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, 
costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones y demás emolumentos relacionados con el 
cumplimiento del objeto contractual. PÁRÁGRAFO SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del 
contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites 
pertinentes. PARÁGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites 
administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor 
del contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema general de salud, 
pensión y riesgos laborales, así como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás 
documentos necesarios para el pago. 
 
Plazo: Sera desde el 12 de mayo hasta el 15 de diciembre de 2023. 
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OBJETO: 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:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica del 

programa de TECNOLOGIA EN ANALISIS 

Y DESARROLLO DE SOFTWARE VIRTUAL 

TITULADA, de acuerdo con las normas, 

la red de conocimiento de 

TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN, 

ANALISIS, DISEÑO Y DESARROLLO DE 

SOFTWARE y el área temática de 

sistemas de información, procesos y 

metodologías pedagógicas, estrategias 

didácticas activas, formación por 

proyectos y los productos institucionales. 

 

Formacion en las Temáticas de 

las siguientes Fichas: 

Ficha 2758313 – Alistamiento. 

Seguimiento actividades. 

identificación – Seguimiento y 

evaluación.  

Ficha 2758314 – Alistamiento. 

Seguimiento actividades. 

identificación – Seguimiento y 

evaluación. 

Ficha 2758315 – Alistamiento. 

Seguimiento actividades. 

identificación – Seguimiento y 

evaluación. 

Ficha 2868405 – Alistamiento. 

Seguimiento actividades. 

identificación – Seguimiento y 

evaluación. 

Planeación, guías y formatos 

de seguimiento 

2 Acompañar y Asesorar en forma 

permanente e integral a los aprendices 

en el proceso de formación por 

proyectos durante la vigencia del 

contrato 

La asesoría y el 

acompañamiento se realiza 

durante el proceso de formación 

en modalidad virtual para brindar 

ayuda a los equipos de trabajo 

Seguimiento virtual  

3 Presentar los reportes de juicios de 

evaluación de los aprendices y demás 

informes dentro de los plazos 

estipulados por el Centro para tal 

efecto 

Registrar notas en el software 

administrativo Sofía Plus 

Reportes de evaluación de 

aprendices 

4 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 realiza antes de cada 

orientación 

Material para la formación, 

portafolios 
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5 Desarrollar mecanismos que faciliten la 

reflexión, la innovación, el espíritu 

investigativo, la creatividad y la 

autoevaluación en los aprendices para 

su mejoramiento continuo 

Se realiza durante la orientación 

de cada proceso de formación 

Con el resultado de los 

proyectos, actas de 

seguimientos e informes 

6 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.  

Se realiza de forma continua en 

el ambiente de aprendizaje a 

través de la evaluación continua 

y el diligenciamiento de planes 

de mejora 

Las actas de planes de 

mejora y llamados de 

atención por bajo 

rendimiento igualmente por 

citaciones a comité tanto 

por bajo rendimiento 

académico y 

comportamental como por 

su buen desempeño. 

7 Participar en el desarrollo de 

innovaciones pedagógicas y del área 

específica en que se desempeñe, 

mediante proyectos de investigación, 

en concordancia con las exigencias del 

desarrollo sostenible. 

  

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. 

  

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. 

  

10 Participar activamente en el Plan de 

Mejoramiento y Actualización de 

Instructores. 

  

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. 

 Certificados obtenidos 

12 Coadyuvar en el proceso de ingreso e 

inducción a aprendices. 

  

13 Rendir oportunamente los informes 

(planillas, reportes, formatos) requeridos 

sobre las acciones encomendadas y los 

productos resultantes de procesos de 
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aprendizaje realizados por aprendices 

quienes imparte formación Profesional. 

14  Incorporar las tendencias tecnológicas, 

pedagógicas y de gestión, al diseño 

técnico pedagógico de las diferentes 

acciones de formación profesional en 

su especialidad. 

  

15 Participar en los comités de evaluación, 

asistir puntualmente a las clases 

programadas, colaborar activamente 

con la disposición sobre aseo y orden 

de los salones de clases y tener sentido 

de pertenencia con la Institución 

De acuerdo con el cronograma 

e invitación por parte de la 

Coordinación de Virtualización 

Actas de comités de 

seguimiento y evaluación 

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. 

Registro de actividades en 

SOFÍAPLUS 

Reporte de tiempos 

aplicativo SOFÏA PLUS 

17 El contratista se compromete a hacer 

uso de la bata blanca larga, con el logo 

del SENA en color 

naranja 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. 

 

 

 

 

  

 
 
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.   
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ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.  NA   NA  NA NA 

2.  NA   NA  NA NA 

 
 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 
9459003648 de la planilla, de Aportes en Linea para el mes de noviembre de 2023. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (8 ) folios 

 

Cordialmente,  
 
 
 
 

 

JORGE ENRIQUE PORTELA CLEVES  
Contratista C.C. No. 11307333 de Girardot   
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4947985 de 2023   
Líder del área de Virtualización 
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Soporte de las Obligaciones Especificas. 
Se realiza el cumplimiento de la Programación Asignada por el área de Virtualización en las fichas del 

programa Tecnólogo en Análisis y Desarrollo de Software. 

Fichas 2758313 - 27583314 – 2758315 – 2868405 

 

1. Sesiones en Linea. 

 

SESIONES EN LINEA 

FASE 2. 
PLANEACIÓN 

- AP03 
  EVIDENCIAS SESIÓN RAP FECHA SESIÓN 

TECNICO 
JORGE 
PORTELA 

4. Taller arquitectura de software. 
GA4-220501095-AA2-EV06. Calificable. 
 
7. Evidencia de conocimiento: Mapa 
conceptual o Mapa Mental para 
Identificación y caracterización de los 
componentes del ciclo de vida del 
software. GA4-220501095-AA3-EV01. 
Calificable. 
 
9. Evidencia de producto: Diagrama de 
despliegue para proyecto de software. 
GA4-220501095-AA3-EV03. Calificable. 

RAP 12 
30 de 

noviembre de 
2023 
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TECNICO 
JORGE 
PORTELA 

1. Evidencia de conocimiento: GA4-
220501095-AA4-EV01 - Taller sobre 
validación de documentos. Calificable. 
 
2. Evidencia de producto: Informe de 
evaluación a los artefactos de diseño 
del software. GA4-220501095-AA4- 
EV04. Calificable 

RAP 11 
5 de 

diciembre de 
2023 

 

 

 

 

2. Atención Sincrónica. 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 

GTH-F-062 V10 

 

3.Retencion y Permanencia. 
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4. Centro Calificaciones Sincronizadas. 
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5. Evidencias evaluadas. 

RAP 4-GA1-AA1-EV01-DT-Taller sobre metodologías de desarrollo de software 

RAP 72- GA1-AA2-EV01- DT-Mapa mental sobre ingeniería de requisitos. 

RAP 75-GA1--AA4-EV01-DT-Especificación de los requerimientos funcionales y no funcionales del software 

RAP 75-GA1-AA4-EV02-DT-Documento con especificación de requerimientos 

RAP 3 - GA2-220501093-AA3-EV02 – DT -Elaboración del informe de análisis con listas de chequeo para la validación de artefactos 

RAP 3 - GA2-220501093-AA3-EV01 – DT - Mapa conceptual sobre validación de documentos 

RAP 6 - GA2-220501094-AA1-EV02 - DT -Diseño de las fichas técnicas para la recolección de la información 

RAP 6 - GA2-220501094-AA1-EV03 – DT -Especificación de los referentes técnicos del hardware - software y estimación de las condiciones 
económicas 

RAP 71 - Relato: Trabajo colaborativo/conformación de equipos de trabajo 
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6. Reporte de Juicios de Evaluación 
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CONTRATO No. 4947985  - 2023 

NOMBRE DEL CONTRATISTA: JORGE ENRIQUE PORTELA CLEVES 

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: 11307333 

OBJETO DEL CONTRATO: CI-PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA IMPARTIR 

FORMACIÓN PROGRAMADA POR EL CENTRO PARA EL ÁREA DE VIRTUALIZACIÓN 

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: (Especificas del Contracto) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 
Coordinación Académica del programa 
de TECNOLOGO EN ANALISIS Y 
DESARROLLO DE LA INFORMACI N 
VIRTUAL TITULADA, de acuerdo con 
las normas, la red de conocimiento de 
TECNOLOG AS DE LA 
INFORMACI N, DISE O Y 
DESARROLLO DE SOFTWARE y el 
área temática de sistemas de 
información, procesos y metodologías 
pedagógicas, estrategias didácticas 
activas, formación por proyectos y los 
productos institucionales. 

 

Formación en las Temáticas 
de las siguientes Fichas: 
 
Ficha 2758313  
Alistamiento. Seguimiento 
actividades. inducción  
identificación  Seguimiento 
y evaluación.  
 
Ficha 2758314  
Alistamiento. Seguimiento 
actividades. inducción  
identificación  Seguimiento 
y evaluación. 
 
Ficha 2758315  
Alistamiento. Seguimiento 
actividades. inducción  
identificación  Seguimiento 
y evaluación. 
 
Ficha 2868405  
Alistamiento. Seguimiento 
actividades. inducción  
identificación  Seguimiento 
y evaluación. 
 

Planeación, guías y formatos de 
seguimiento 

2 Acompañar y Asesorar en forma 
permanente e integral a los aprendices 
en el proceso de formación por 
proyectos durante la vigencia del 
contrato 

La asesoría y el 
acompañamiento se realiza 
durante el proceso de 
formación en modalidad 
virtual para brindar ayuda a 
los equipos de trabajo 

Seguimiento virtual  

3 Presentar los reportes de juicios de 
evaluación de los aprendices y demás 
informes dentro de los plazos 
estipulados por el Centro para tal 
efecto 

Registrar notas en el 
software administrativo Sofía 
Plus 

Reportes de evaluación de 
aprendices 
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4 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 realiza antes de cada 
orientación 

Material para la formación, 
portafolios 

5 Desarrollar mecanismos que faciliten la 
reflexión, la innovación, el espíritu 
investigativo, la creatividad y la 
autoevaluación en los aprendices para 
su mejoramiento continuo 

Se realiza durante la 
orientación de cada proceso 
de formación 

Con el resultado de los 
proyectos, actas de 
seguimientos e informes 

6 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.  

Se realiza de forma continua 
en el ambiente de 
aprendizaje a través de la 
evaluación continua y el 
diligenciamiento de planes 
de mejora 

Las actas de planes de mejora y 
llamados de atención por bajo 
rendimiento igualmente por 
citaciones a comité tanto por 
bajo rendimiento académico y 
comportamental como por su 
buen desempeño. 

7 Participar en el desarrollo de 
innovaciones pedagógicas y del área 
específica en que se desempeñe, 
mediante proyectos de investigación, 
en concordancia con las exigencias del 
desarrollo sostenible. 

  

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. 

  

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. 

  

10 Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de 
Instructores. 

  

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. 

 Certificados obtenidos 

12 Coadyuvar en el proceso de ingreso e 
inducción a aprendices. 

  

13 Rendir oportunamente los informes 
(planillas, reportes, formatos) 
requeridos sobre las acciones 
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encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de aprendizaje 
realizados por aprendices quienes 
imparte formación Profesional. 

14  Incorporar las tendencias 
tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión, al diseño técnico pedagógico 
de las diferentes acciones de 
formación profesional en su 
especialidad. 

  

15 Participar en los comités de 
evaluación, asistir puntualmente a las 
clases programadas, colaborar 
activamente con la disposición sobre 
aseo y orden de los salones de clases 
y tener sentido de pertenencia con la 
Institución 

De acuerdo con el 
cronograma e invitación por 
parte de la Coordinación de 
Virtualización 

Actas de comités de 
seguimiento y evaluación 

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. 

Registro de actividades en 
SOFÍAPLUS 

Reporte de tiempos aplicativo 
SOFÏA PLUS 

17 El contratista se compromete a hacer 
uso de la bata blanca larga, con el logo 
del SENA en color 
naranja 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. 

  

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Bogotá 

PLAZO DE EJECUCIÓN: 217 días 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                            12 DE MAYO DE 2023 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            15 DE DICIEMBRE DE 2023 

VIGENCIA DEL CONTRATO: El contrato tiene Vigencia desde el 12 de mayo hasta el 15 de 

diciembre de 2023.  

VALOR DEL CONTRATO:  El valor total del contrato asciende a la suma de VEINTIOCHO 

MILLONES TRESCIENTOS CUARENTA MIL PESOS M/CTE ($28.340.000) 
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IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR:  

LINA YIBI SANTAMARIA BURGOS  
CEDULA: 37626590 

 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X 

BALANCE FINANCIERO: 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS  

Formación de 50 Aprendices de la Ficha 2758313  Alistamiento. Seguimiento actividades. inducción  identificación  
Seguimiento y evaluación, en ANALISIS Y DESARROLLO DE LA INFORMACI N 

Formación de 50 Aprendices de la Ficha 2758314  Alistamiento. Seguimiento actividades. inducción  identificación  

Seguimiento y evaluación, en ANALISIS Y DESARROLLO DE LA INFORMACI N 

Formación de 50 Aprendices de la Ficha 2758315  Alistamiento. Seguimiento actividades. inducción  identificación  

Seguimiento y evaluación, en ANALISIS Y DESARROLLO DE LA INFORMACI N 

Formación de 50 Aprendices de la Ficha 2868405  Alistamiento. Seguimiento actividades. inducción  identificación  

Seguimiento y evaluación, en ANALISIS Y DESARROLLO DE LA INFORMACI N 

 

 

Valor total del contrato  $28.340.000 

Valor Ejecutado $28.340.000 

Saldo de pendiente de cancelar al contratista 
 

Saldo a liberar 
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OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O ACTIVIDADES 

EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, 

indicando si se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES:      SI___   NO X 

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL: SI X NO__

GRADO DE SATISFACCIÓN: EXCELENTE BUENO_ _ REGULAR__

INSUFICIENTE__ Atentamente, 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 
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