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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Popayán, mes Octubre  de 2024  

 

Señora 
ADA LORENA CERON ROSERO 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5811673   
Coordinadora Académica 
Centro de Comercio y Servicios 
Popayán 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5811673   del año 2024 

 
Elsa Patricia Ramos Aguirre, identificado con la cédula de ciudadanía No.34549985 de Popayán, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica Titulada, en cumplimiento 
del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de 
actividades realizadas en el mes Octubre  objeto de cobro.  
Valor y forma de Pago: El valor total del contrato es por la suma de CUARENTA 

MILLONESNOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL CIENTO SESENTA Y TRES PESOS ($ 40,934.163),el cual 

se pagará de la siguiente manera: A) Un primer pago, por valor de setecientos cuarenta y cuatro mil 

doscientos cincuenta y ocho pesos ($ 744,258) COP Incluido IVA, por el mes de enero de 2024. B) nueve 

pagos iguales, por valor de cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco 

pesos ($ 4,465.545) COP Incluido IVA, por los meses de febrero a octubre de 2024.) 

 
Plazo: Será hasta el 30 de Octubre de 2024. 

OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista 

aportando en la planeación y ejecución de los procesos formativos en la modalidad 

presencial, a distancia y/o virtual en los programas de formación de nivel titulada del 

Centro de Comercio y Servicios, perteneciente a la red: Hotelería y Turismo, según las 

necesidades del servicio en los diferentes municipios del departamento del Cauca 
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donde le sea asignado por la entidad contratante. 

 

OBLIGACIONES GENERALES DEL CONTRATISTA: 1)Acatar la Constitución 

Política, la Ley, los principios de la contratación estatal y las demás normas 

concordantes y complementarias; 2) Responder por el adecuado y oportuno 

cumplimiento de las obligaciones contraídasdel contrato (Electrónico o físico) ; 3) 

Participar en las reuniones que para la ejecución del contrato sean convocadas; 4) 

Entregar periódicamente y al finalizar el contrato o cuando el supervisor lo solicite, 

todos los documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se produzcan 

en ejecución de sus obligaciones, debidamente inventariados conforme a las normas y 

procedimientos que establezca el Archivo General de la Nación y de acuerdo con el 

formato GD-F-004 Formato Único de Inventario Documental; 5) Entregar a la 

finalización del plazo de ejecución o del vínculo contractual o cuando el supervisor del 

contrato lo solicite, los bienes devolutivos que le hayan sido asignados para el 

cumplimiento del objeto del contrato; 6) Utilizar en debida forma las claves asignadas 

para el ingreso a los sistemas de información y gestión del SENA requeridos para la 

ejecución del contrato y al finalizar el mismo, informar para su desactivación, 

garantizando la seguridad y reserva de la información conocida por estos u otros 

medios durante la ejecución; 7) Colaborar en la elaboración de respuestas y suministro 

de información requerida por las autoridades y organismos de control del Estado 

Colombiano, en relación con la ejecución del contrato y de los asuntos relacionados con 

el mismo; 8) Solicitar autorización escrita del SENA para utilizar el nombre, 

emblema o sello oficial con fines publicitarios o ajenos a los establecidos en los 

lineamientos de la Entidad; 

9) Cumplir con las normas de bioseguridad y reglamentos e instrucciones del Sistema 

de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, según la normatividad 
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vigente; 10) Entregar el examen médico pre-ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud 

en el Trabajo de la Dirección General y/o sus homólogos en los Centros de Formación y 

Direcciones Regionales de acuerdo con el profesiograma, el objeto a desarrollar y 

dentro de los plazos establecidos legalmente. (Decreto 723 de 2013 art. 18);11) 

Adjuntar el certificado de aprobación de los conocimientos básicos del Subsistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para el primer pago de los honorarios; 12) 

Presentar ante el supervisor del contrato anexo a la segunda cuenta de cobro en el 

archivo de gestión contractual -GC, el certificado de aprobación de los conocimientos 

básicos del curso “Integridad, trasparencia y lucha contra la corrupción” de 

conformidad con lo establecido en la Ley 2016 de 2020 Art 1° parágrafo 1°, bajo los 

lineamientos, herramientas tecnológicas y protocolos dispuestos por el Departamento 

Administrativo de la Función Pública. 13) Mantener actualizados los sistemas de 

información sobre los cuales se le haya asignado usuario y contraseña durante 

la ejecución del contrato y entregar al supervisor las evidencias del estado en que se 

encuentre, en los informes de ejecución contractual parcial o final; 14) Realizar los 

pagos al SISS (salud, pensión y riesgos laborales) de acuerdo con la normatividad 

vigente, aportando los soportes de pago los cuales deben ser validados para constatar 

que en efecto el pago de la planilla haya sido recibido por la entidad 

correspondiente y en caso de incumplimiento total o parcial, responder por las 

consecuencias y sanciones que disponga la ley; 15) No subcontratar las actividades 

propias del objeto contractual, salvo, que dentro del desarrollo de la propuesta se haya 

previsto disponer de recurso humano, para lo cual deberá tener en 

cuenta que no podrá vincular menores de edad, dando aplicación a la Resolución No. 

1677 de 2008 del Ministerio de Protección Social y los Pactos, Convenios y 

Convenciones Internacionales ratificados por Colombia, sobre los derechos de los 

niños; 16) En caso de que proceda el registro y asignación de una firma digital, usarla 



 

4 

GTH-F-062 V10 

dentro de los límites impuestos por el objeto y las obligaciones del contrato 

(Electrónico o físico) y en todocaso con la debida autorización de quien corresponda; 

17) Desplazarse dentro y fuera del territorio nacional cuando sea requerido para el 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y legalizar las ordenes de viaje de 

acuerdo con los términos y lineamientos del SENA una vez culminado el 

desplazamiento; 18) Guardar reserva de la información asociada al objeto contractual 

que repose en bases de datos, sistemas de gestión, aplicativos, archivos magnéticos, 

respecto de los cualesse le haya concedido acceso mediante códigos, claves o 

contraseñas, respondiendo penal, civil y administrativamente por su 

adulteración, pérdida, consulta, uso o acceso no autorizado o fraudulento, durante el 

plazo de ejecución del contrato y dos (2) años más, conforme a las disposiciones 

contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las 

demás que las complementen, sustituyan o modifiquen; 19) En cumplimiento de lo 

dispuesto en el parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 de 2007, del artículo 6 de la 

Ley 1562 de 2012 y del Decreto 1273 de 2018 el contratista deberá acreditar que se 

encuentra al día en el pago mensual de los aportes del Sistema de Seguridad Social 

Integral, estos pagos podrán acreditarse mes vencido y únicamente por el sistema pila 

o de planilla asistida o el que determine el Ministerio del Trabajo. 

Cuando corresponda el contratista también debe acreditar el pago oportuno de los 

aportes al SENA, ICBF y Cajas de Compensación Familiar; 20) El contratista deberá 

cumplir con los protocolos de bioseguridad de acuerdo con los lineamientos y medidas 

tomadas por el Gobierno Nacional, por las autoridades departamentales, municipales, 

distritales e institucionales. 21) El contratista deberá ejecutar su contrato conforme al 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA del SENA, el cual se encuentra 

documentado en la plataforma CompromISO. 22) En cumplimiento con lo establecido 

en el Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol – SIGA, el contratista debe contribuir 
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a la eficacia del SIGA, el cumplimiento de las políticas, los objetivos y requisitos de este 

y los aspectos e impactos ambientales que generan sus actividades contractuales; así 

mismo debe participar en actividades de implementación y fomento de un servicio de 

calidad y de buenas prácticas ambientales y de eficiencia energética. 23) Las demás que 

sean necesarias para el cabal cumplimiento del objeto contractual. OBLIGACIONES 

ESPECIFICAS DEL CONTRATISTA: 1. Adelantar las gestiones necesarias para la ejecución 

del contrato en condiciones de eficiencia y calidad, de acuerdo con las especificaciones 

exigidas por el SENA y desglosadas en detalle en la minuta del contrato.2.Cumplir el 

objeto y alcance del contrato, de acuerdo a la programación asignada por el 

Coordinador@ Académic@ en el marco de las políticas de calidad, pertinencia y 

eficacia.3.Ejercer el control propio de todas las actividades encomendadas con 

independencia y autonomía y de forma oportuna y dentro de los términos establecidos 

con el fin de obtener la correcta realización del objeto del contrato.4.Rendir informes 

académicos que contenga: juicios evaluativos, novedades de los aprendices (llamado de 

atención verbal, inasistencia reiterada, resultado del plan de mejoramiento, actividades 

complementarias bien sean académicas y/o actitudinales); casos específicos para el 

acompañamiento de aprendices por bienestar o por coordinación académica y reportar 

de buenas prácticas o casos éxitos por los aprendices.5.Registrar los resultados de la 

emisión de juicios (criterios de evaluación) relacionados con los logros de resultados de 

aprendizaje o novedad del aprendiz, en los tiempos establecidos por el procedimiento 

de ejecución de la Formación Profesional, en el aplicativo dispuesto por la 

entidad.6.Garantizar el autocontrol de la ejecución de horas de formación en el rango 

establecido por la entidad. En caso de no cumplir con el rango de ejecución mensual 

establecido por la entidad. El pago se hará proporcional y por el valor acorde al informe 

generado por la supervisión del contrato en el mes correspondiente.7.Participar de 

conformidad con las normas institucionales en los 
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comités de seguimiento y evaluación de aprendices donde se requiera y en las 

actividades complementarias citadas desde la Coordinación Académica y/o 

Subdirección del Centro de Comercio y 

Servicios.8.Garantizar dentro de los primeros diez (10) días calendario de cada mes, el 

pago de la seguridad 

social en salud, pensión y en riesgos a que haya lugar.9. Entregar de forma mensual y 

oportuna los soportes contractuales requeridos para el trámite de pago de sus 

honorarios mensuales; información que reposará en forma digital en el espacio 

habilitado por la coordinación académica del Centro de Comercio y Servicios.10. 

Respecto a la planilla para pagos de honorarios, se deberá tener en cuenta la circular 

vigenteo u otra otras disposiciones aplicables para la Entidad.11. Vigilar, cuidar y 

salvaguardar cualquier elemento que se le sea entregado por parte del SENA como 

apoyo para el cumplimiento del objeto contractual y a la culminación del contrato, 

deberá reintegrarlo en las mismas condiciones en la que le fueron entregados, 

PARAGRAFO. En caso de pérdida de alguno de los elementos, el contratista deberá 

adelantar los trámites pertinentes establecidos en el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EN 

CASO DE PERDIDA Y/O DETERIORO DE BIENES Y/O DETERIORO DE BIENES Y RECURSOS 

Y RECURSOS DE LA ENTIDAD.12.Brindar el apoyo técnico en el área de su especialidad 

para la elaboración de las especificaciones técnicas, codificación estandarizada UNSPSC, 

estudios previos, análisis del sector requeridos.13.Realizar acompañamiento técnico en 

el área de su especialidad para la emisión de avales requerido por la unidad de 

emprendimiento.14.Hacer parte de los comités de evaluación de los trámites pre-

contractuales en los que haya sido designado por la subdirección de centro y/o 

Coordinación Académica en razón de su área y/o especialidad.15.Participar en la 

formulación y ejecución de los proyectos cuando sea requerido según el área de su 

especialidad y de conformidad con la programación académica 
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establecida.16.Promover en los aprendices la autoformación con actividades 

académicas complementarias y que fortalezcan las competencias relacionadas con el 

programa de formación; garantizando el  cumplimiento de horas establecidas (tiempo) 

de acuerdo con el diseño del programa de formación y soportado por las plataformas 

institucionales con que cuenta el Centro de Comercio y Servicios.17.Informar a la 

subdirección de centro y/o Coordinación Académica las oportunidades de 

relacionamiento con el sector productivo o social que en el cumplimiento de su objeto 

contractual pudieran ser identificadas.18.Participar 

en las actividades de implementación, mantenimiento y mejora del SIGA, en calidad de 

responsables de actividades enmarcadas en los procesos ejecutados por el centro de 

Comercio y Servicios o en los que este interactúa.19.Durante el periodo de ejecución 

del contrato, dará aplicación al proceso de certificación de competencias según normas 

de competencias que aplican a la prestación del servicio de instructor, así como a los 

procesos que el SENA adelanta para certificar habilidades pedagógicas de los 

instructores.20.El instructor contratista de formación virtual, aulas móviles y a distancia 

deberá cumplir con lo establecido en el Manual que orienta el desempeño del 

instructor en ambientes virtuales de aprendizaje.21.EL contratista se obliga a NO 

suscribir en la presente vigencia anual, contrato de prestación de servicio alguno con 

otro Centro de Formación o dependencia del SENA en cualquier parte del país.22. 

Apoyar en la divulgación y promoción de los servicios educativos y tecnológicos de la 

entidad.23.Estudiar y resolver reclamaciones o peticiones realizadas por los estudiantes 

relacionadas con la ejecución de la FPI, con criterios de calidad, pertinencia y celeridad 

teniendo en cuenta los tiempos establecidos de acuerdo con las tablas de retención 

documental de la entidad.24.El contratista deberá asumir los costos que le impliquen 

cumplir con la adecuada vestimenta para la ejecución del contrato y deberá hacer uso 

de ella dentro de las instalaciones y ambientes de formación; el SENA no se 
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responsabiliza de la entrega de ningún elemento de esta clase, y con la firma de este 

contrato se entiende aceptada dicha obligación.25.Cumplir con las normas y 

procedimientos en materia de protocolos de bioseguridad y salud en el trabajo en el 

desarrollo de las actividades asignadas por la Subdirección de Centro y/o Coordinación 

Académica.26.Exigir a los aprendices y garantizar el uso adecuado de los elementos de 

protección y seguridad industrial que se requiera en la formación, al igual que el porte 

del uniforme correspondiente de acuerdo al reglamento del 

aprendiz.27. Exigir el cumplimiento del acta de compromiso de los 

aprendices.28.Prepara, elaborar y presentar los informes que requiera la subdirección 

del Centro de Comercio y Servicios del SENA Regional Cauca y/o las demás 

dependencias del SENA del nivel Regional o Nacional, al igual que los órganos de 

Control y Autoridades que lo requieran.29. Abstenerse de hacer uso indebido del carné 

y demás distintivos de la entidad, y en caso de que le hayan sido suministrados, debe 

devolverlos al supervisor, en la fecha de terminación del contrato; constituyéndose esta 

en una obligación exigible para el trámite del pago o pagos pendientes al momento de 

la finalización del plazo establecido en el contrato.30.Brindar el apoyo técnico en el 

área de su especialidad a la subdirección de centro y/o al supervisor de los contratos de 

bienes y/o servicios del centro de formación cuando así sea requerido. PARÁGRAFO 

PRIMERO: En caso de requerirse el desplazamiento del contratista para desarrollar 

actividades relacionadas con objeto del contrato, será informado por parte del 

supervisor para que adelante las gestiones necesarias, bien sea dentro del territorio 

nacional o fuera de este, de conformidad con lo establecido en la Resolución 092 de 

2015 o la que la modifique y se encuentre vigente. PÁRAGRAFO SEGUNDO: Forma de 

pago. La Entidad presupuestará la orden de viaje y en casode requerirlos otorgará los 

tiquetes aéreos antes de realizar el desplazamiento, una vez cumplida y legalizada la 

orden de viaje se continuará con el trámite de pago. 
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PÁRAGRAFO TERCERO: El contratista se obliga a legalizar los gastos de desplazamiento 

causados en las órdenes de viaje, dentro de los 5 días siguientes a su finalización. 

CLÁUSULA SEGUNDA: -OBLIGACIONES DELSENA: Además de las obligaciones 

consagradas en la Ley 80 de 1993 y 1150 de2007, así comolas que se deriven del 

Decreto 1082 de 2015 y las demás normas que regulen la materia, el SENAse obliga a: 

1. Verificar previo a la suscripción del contrato (Electrónico o físico) los documentos 

requeridos para la contratación. 2. Pagar los honorarios en la forma estipulada en este 

contrato. 3. Prestarla mayor colaboración necesaria para la correcta ejecución del 

objeto contratado. 4. Poner a disposición la información y/o documentación que se 

requiera para la cabal ejecución del contrato. 5. Socializar los lineamientos del 

Subsistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 6. Cumplir las obligaciones 

establecidas en el artículo 2.2.4.2.2.15 del Decreto 1072 de 2015. CLÁUSULA TERCERA – 

GARANTÍA ÚNICA: El CONTRATISTA se obliga a constituir a favor del SENA una garantía 

en una de las modalidades señaladas por el Decreto 1082 de 2015 para amparar el: 

Cumplimiento de las obligaciones surgidas del contrato estatal: por un valor 

equivalente al diez (10%) por ciento del valor total del mismo, con una vigencia igual al 

plazo de ejecución y cuatro (4) meses más contados a partir de la expedición. Esta 

garantía ampara entre otros, los riesgos previstos en el artículo 2.2.1.2.3.1.7 del 

Decreto 1082 de 2015. PARÁGRAFO. Cuando se presente uno de los eventos de 

incumplimiento, el SENA hará efectiva la garantía en los términos y con el 

procedimiento señalado por las normas vigentes. (Esta cláusula solo aplicará cuando se 

solicite la constitución de garantías a favor de la Entidad por medio del contrato 

electrónico en el SECOP II). CLÁUSULA CUARTA: - SUPERVISIÓN: Al supervisor le 

corresponde velar por el cabal cumplimiento de las obligaciones de las partes, de 

conformidad con lo estipulado en el contrato, en la Ley 80 de 1993, la Ley 1150 de 

2007, la Ley 1474 de 2011 y el Manual de Supervisión e Interventoría del Sistema 
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Integrado de Gestión y Autocontrol, actualizado y publicado en la plataforma 

CompromISO. Corresponde a la supervisión  entre otras las siguientes actividades: a) 

Velar por el cumplimiento de las obligaciones de las partes. b) 

Verificar el cumplimiento del contrato en cuanto a plazo, lugar, cantidad, calidad, 

planes, proyectos y acciones.c) Efectuar los requerimientos que sea del caso a EL 

CONTRATISTA cuando las exigencias de cumplimiento así lo requieran. d) Informar al 

líder o líderes de la contratación sobre los cambios que se presenten durante la 

ejecución del contrato y velar porque se suscriban por las partes las correspondientes 

modificaciones, adiciones o prórrogas que se requieran. e) Informar oportunamente al 

SENA, las circunstancias que afecten el normal desarrollo del contrato que puedan ser 

constitutivas de mora o incumplimiento de EL CONTRATISTA, anexando las pruebas y 

demás documentos a que haya lugar. f) Certificar sobre el cumplimiento de las 

obligaciones cumplidas y verificar los informes presentados por EL CONTRATISTA. g) 

Elaborar los certificadosde cumplimiento para el pago del valor del contrato de acuerdo 

con lo establecido en la cláusula de forma de pago. h) Verificar que EL CONTRATISTA 

presente el informe final de actividades, con el fin de dar trámite a la liquidación del 

contrato, si a ello hubiere lugar, o a la expedición de la constancia de no liquidación, si 

procede. i) Velar por la integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad de la información 

del ejercicio de su supervisión o interventoría, por lo tanto, deberán 

entregar todos los documentos y archivos (físicos y electrónicos) a su cargo y que se 

produzca en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con los procedimientos internos de 

gestión documental establecidos por EL SENA. j) Las demás funciones inherentes a la 

supervisión. PARÁGRAFO: En caso de ausencia parcial o total del supervisor, la misma 

será asumida por quien ocupe el cargo, sin necesidad de documento adicional 

alguno. Si no se da la situación anterior, el ordenador del pago designará uno nuevo, 

para lo cual no se requerirá de modificación contractual y el memorando con la nueva 
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designación se comunicará a las partes 

mediante el SECOP II 

 

Obligaciones Específicas:  

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

Cumplir el objeto y el 

alcance del contrato de 

acuerdo con la 

programación 

asignada por 

coordinación 

Academica en el 

marco de las políticas 

de Calidad, Pertinencia 

y Eficacia 

Impartir formación profesional en los programas de formación Titulada o 
Complementaria de acuerdo con la programación asignada en las 
siguientes fichas de caracterización: 
 

No. 
Ficha 

Nombre 
Programa 

Municipio Horario Horas 
Mes 

Ficha 1       
2876019 

Técnico en 
Cocina                        

Santander 
de 
Quilichao 

07:00-13:00 66 

Ficha 2 
3000061    

Técnico en 
Cocina                        

Santander 
de 
Quilichao 

13:00– 
18:00 

40 

Ficha 3  
3066169 

Técnico en 
Cocina                        

Santander 
de 
Quilichao 

18:00– 
22:00 

28 

Ficha 4 
3081834 

Complementari
o 
Higiene y 
Manipulación 
de Alimentos  

Santander 
de 
Quilichao 

'13:00– 
19:00 

36 

   TOTAL 
HORAS 
MES 

170 

NOTA: Inserte Filas si es requerido 
 

Reporte Mensual 
de Instructor 

(RMI) 

Para los instructores asignados a seguimientos de EP: Realizar 
seguimientos de etapa productiva de acuerdo con los aprendices 
asignados, configuración de la plataforma LMS territoriom, verificación del 
portafolio del aprendiz en etapa productiva 

No. Ficha Programa No. Aprendices Horas Mes 

    

    

    

    

  TOTAL HORAS 
MES 

 

NOTA: Inserte Filas si es requerido 
 

Reporte Mensual 
de Instructor 
(RMI) 
 
Diario de campo 
del mes anterior al 
reporte 
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2 Adelantar las 

gestiones necesarias 

para la ejecución del 

contrato en 

condiciones de 

eficiencia y calidad de 

acuerdo a las 

especificaciones 

exigidas por el SENA y 

desglosadas en la 

minuta del contrato 

Ejecución de acciones de formación profesional integral de acuerdo con 

las políticas y procedimientos institucionales. 

Ficha 2. 2876019  

Programa Técnico en Cocina  

Proyecto Aplicación de técnicas y 
procedimientos de cocina en 
establecimientos gastronómicos 

 

Actividad del proyecto Disponer los recursos para preparación 
de alimentos 
 

 

Fase del proyecto Ejecución  

 

Inserte más fichas si lo requiere 

Guía de 

aprendizaje, 

Instrumento de 

evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la 

plataforma LMS 

Territorium 

Fecha de 

publicación:15 de 

Junio  

3 Entregar informes 

académicos que 

contenga: juicios 

evaluativos, 

novedades de los 

aprendices (llamados 

de atención, 

inasistencia reiterada, 

resultado del plan de 

mejoramiento, 

actividades 

complementarias bien 

sean académicas y/o 

actitudinales); casos  

específicos para el 

acompañamiento de 

aprendices por 

bienestar o por 

coordinación  

académica y reporte 

de buenas  prácticas o 

casos éxitos por los 

aprendices. 

 

Registrar en el aplicativo Sofía Plus y en digital a quien corresponde las 

Novedades de aprendices, dentro de los tiempos establecidos. 

 

Ficha 2. 2876019  

Programa COCINA  

No. Aprendices 
matriculados 

 
25 

 

No. Aprendices con 
novedades 

2  

Novedad reportada 
(nombre) 

Retiro voluntario por enfermedad   

Nombre de aprendices   

Wilany Angeli Caicedo Prad Retiro voluntario Cambio de Domicilio  

Edith Paola Mosquera 
 

Retiro voluntario por enfermedad  

 

Inserte más fichas si lo requiere 

Registro de 

inasistencias en el 

Aplicativo SOFIA 

PLUS 

Fecha  de Correo  

remitido  a  

coordinación 

Académica  

mediante el cual 

se reporta la 

novedad del 

aprendiz- al 

correo 

(jacalvache@sena

.edu.co)  

 

 

 

4  

 

 

 

 

 

ETAPA LECTIVA: Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien 

corresponde  la emisión de juicios de resultados de aprendizaje 

evidenciado por los aprendices, en los tiempos establecidos por el 

procedimiento de la ejecución de la formación y reglamento del aprendiz.  

Juicios para etapa lectiva 

Ficha 1.  

Programa  
 

Resultados de aprendizaje  
 

Registros en 

Sofiaplus  

 

Reporte de juicios 

evaluativos 

 

Retroalimentación 

de evidencias en 
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Registrar los 

resultados de la 

emisión de juicios de 

evaluación 

relacionados con los 

logros de los 

resultados de 

aprendizaje en los 

tiempos establecidos 

por el procedimiento 

de Ejecución de la 

Formación Profesional, 

en el aplicativo 

dispuesto por la 

Entidad. 

No. Aprendices 
matriculados 

 

No. Aprendices retirados  

No. Aprendices aprobados  

No. Aprendices sin 
valorar 

 

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 
Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompañamiento mensual  
para completar el informe (tabla anterior) 
 

lataforma LMS 

territorium 

 

 

 

 

ETAPA PRODUCTIVA (Para los instructores de seguimiento a EP): 

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde la 

emisión de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado por los 

aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la 

ejecución de la formación y reglamento del aprendiz. 

Ficha 1.  

Programa  
 

Nombre de los aprendices  
 

 
Inserte las fichas que requiera de acuerdo con el acompañamiento mensual  
para completar el informe (tabla anterior) 
 

Registros en 

Sofiaplus  

 

Reporte de juicios 

evaluativos 

Retroalimentación 

de bitácoras en 

etapa productiva 

en Territorium 

5 Participar activamente  

en la formulación y 

ejecución de los 

proyectos cuando sea 

requerido según el 

área de su 

especialidad y de 

conformidad con la 

programación 

académica 

establecida. 

 

Participar en la formulación y ejecución de los proyectos cuando sea 

requerido según el área de su especialidad y de conformidad con la 

programación académica establecida. 

Nombre 
del 

proyecto 

Código 
SENNOVA 

Nombre del Semillero Cantidad de 
horas 

Proyecto 1.    

Proyecto 2.    

Proyecto n.    

  Total horas mes  
 

 

Reporte Mensual 

de instructor 

(RMI) 

Actas, registro de 

asistencia 

Si aplica se 

registra de lo 

contrario registrar 

(No Aplica) 

6 Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
objeto contractual 
específico y que el 
Centro de formación 
demande 

Reportar detalle de acciones realizadas 

Actividad realizada Horas ejecutadas 

  

  

 

  

 

Actas, registro de 

asistencia 

Si aplica se 
registra de lo 
contrario registrar 
(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 
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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.     

 
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. 4572967186  de la planilla SOI, operador mes Septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)  
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO  x  he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 
5º de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de 
interés y hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la 
debida diligencia frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales 
o de apoyo a la gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar 
documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del 
periodo objeto de cobro. 
  

Evidencias en (xx) folios 

cordialmente,  

 

 

Elsa Patricia Ramos Aguirre 
Contratista 
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C.C. No. 34549985 de Popayan. 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 
Firma 
ADA LORENA CERON ROSERO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5811673 de 2024     
Coordinadora Académica Titulada 


		2024-10-22T06:58:41-0500
	Elsa Patricia Ramos


		2024-10-29T15:58:13-0500
	Ada Lorena Cerón Rosero




