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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 29 de febrero del 2024 
 
 
 
 

Señor (a) 
GLORIA MARCELA GIRALDO FRANCO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5891580 
Coordinadora Académica 
Coordinación Académica 
Rionegro - Antioquia 

 
 
 
 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2024 

 

Referencia: No 5891580 del año 2024 
 
 
 

Sandra Isabel Rodríguez Santander, identificada con la cédula de ciudadanía No. 36759251 

de Pasto, en mi calidad de Contratista del SENA, en Ambientes Virtuales de Aprendizaje, 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 CUARENTA Y 

CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL SEISCIENTOS NOVENTA PESOS 

MCTE. ($44.734.690). Esta suma será pagada por el SENA equivalente por la fracción de mes 

para el      primer y último pago de acuerdo con la vigencia contractual. 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. 

91231176476 de Bancolombia, cuyo titular es el contratista. 



2 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

 

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre del 2024. 

 
OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para la formación profesional 

integral en los programas tecnológicos, técnicos y complementarios en la modalidad 

virtual en las diferentes redes del conocimiento que están adscritas al centro de la 

innovación, la agroindustria y la aviación. 

 
Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear las actividades de 
aprendizaje a orientar tomando 
como referencia lo establecido 
en el procedimiento de 
Desarrollo Curricular GFPI-G- 
012. 

Realizar el alistamiento 
para orientar formación 
profesional integral 

Programa de formación en 
territorio 
- Formato Guía de 
Aprendizaje 
- Cronograma del curso 
- Anuncios en el 
programa de formación en 
Territorio 

 
Cursos  virtuales: 
Seguridad y salud en el 
trabajo SG-SST, con 
números de ficha: 2911515,  
2911516, 2911519, 
1911523. 

2 Ejecutar el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje de 
acuerdo con lo establecido en la 
Guía de aprendizaje, y en la Guía 
para desarrollar los procesos 
formativos GFPIG-013 y emitir 
los juicios evaluativos 
respectivos al proceso de 
formación. 

Orientar,
 aseso
rar, acompañar y evaluar 
de forma permanente a 
los aprendices en el 
desarrollo de las 
actividades de 
aprendizaje. 

Programa de formación en 
territorio 
- Formato Guía de 
Aprendizaje 
- Cronograma del curso 
- Anuncios en el 
programa de formación en 
Territorio 



3 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 

   Cursos  virtuales: 
Seguridad y salud en el 
trabajo SG-SST, con 
números de ficha: 
2911515, 2911516, 
2911519, 1911523. 

3 Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo 
académico y administrativo 
relacionadas con su rol, 
actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada 
una de las acciones que integran 
el proceso formativo. 

Ejecutar la formación 
virtual en plataforma virtual 
Territorio, asociar y evaluar 
en plataforma Sofia. 

- Guía de aprendizaje 
Evidencias del instructor 
y del aprendiz en LMS 
- Reporte generado en 
SOFIA PLUS 
“Reporte de juicios de 
Evaluación” 
- Agenda del Instructor. 

4 Brindar apoyo técnico a los 
procesos de compras de bienes 
y servicios, acorde a su 
especialidad técnica, según la 
necesidad del Centro de 
Formación, elaborar solicitudes 
de materiales de formación 
necesarias para la ejecución de 
la formación. 

Registrar en la plataforma 
Actividades y Material de 
Apoyo para la Formación 
profesional Integral 

- Material de Apoyo 
- Actividades de 
Aprendizaje 
- Pruebas de 
conocimiento 

6 Usar los elementos de 
protección personal cuando ello 
fuere necesario según la 
actividad desarrollada por el 
contratista y prendas de vestir 
adecuadas acorde a la 
formación objeto del contrato 
de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

Utilizar elementos de 
protección personal y/o 
prendas de vestir acordes a 
la actividad a realizar 

NO APLICA 

7 Incorporar buenas prácticas del 
Sistema de Gestión Ambiental y 
de   Energía,  promoviendo   la 

Participar en el proceso de 
obtención del Certificación 

NO APLICA 
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 sostenibilidad, la eficiencia en el 
uso de los recursos energéticos 
y de los servicios público. 

en la Norma de 
Competencia. 

 

8 Hacer entrega del carnet 
institucional una vez se dé por 
terminado el presente contrato. 

 NO APLICA 

9 Las demás que sean conexas y 
complementarias con el objeto 
del contrato. 

 NO APLICA 

 

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 
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realizados y el No. 74029195 de la planilla, expedida por compensar mi planilla al mes de enero      

del año 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 
Evidencias en (9) folios 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

Sandra Rodríguez Santander 

Contratista 

C.C. No. 36759251 
 
 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 

 
Firma 

Gloria Marcela Giraldo Franco 

Supervisora Contrato 5891580 de 2024 

Coordinadora Académica 
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EVIDENCIAS APORTADAS AL INFORME DE EJECUCION CONTRACTUAL DEL MES DE 

FEBRERO  

 
PRESENTADO POR: Sandra Isabel Rodríguez Santander  

EVIDENCIA INFORME DE TIEMPO INSTRUCTOR 
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EVIDENCIAS 
 

Ficha: 2911515 
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EVIDENCIAS 
 

Ficha: 2911516 
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EVIDENCIAS 
 

Ficha: 2911519 
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EVIDENCIAS 

 
Ficha: 2911523 
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