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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 San Gil 28 de febrero de 2025 

Señor (a) 
OSCAR WILLIAM VERGARA ROMERO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.SLCNTR.14345385 
Instructor grado 20 
COORDINACION DE PROGRAMAS ESPECIALES 
San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Febrero del año 2025 

Referencia: No 14345385 de 2025 

EILEEN ERLENSY HURTADO ARIZA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

1.101.755.907 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de 

programas especiales 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:  Se fija como valor total del contrato la suma de Veintinueve 

millones doscientos setenta y nueve mil cuatrocientos sesenta y siete pesos m/cte 

(29.279.467). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

Un (01) pago equivalente a los días ejecutados del mes de Febrero B) Diez (10) pagos iguales 

por los meses de marzo a diciembre de 2025, por valor de Dos millones seiscientos mil pesos 

m/cte ($2.678.000). 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. Diez (10) meses, Veintiocho (28) días, sin 

exceder el 31 de diciembre de 2025, 
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OBJETO:  

 Prestar los servicios de apoyo para la administración, gestión y actualización de la 

información de los programas de formación profesional integral en los aplicativos 

institucionales Sofia Plus, Repfora y Sigpa, incluyendo la generación de reportes 

estadísticos y soporte técnico a usuarios de los sistemas del Centro Agroturístico. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Registrar las solicitudes de la 

formación complementaria, 

titulada y/o virtualización, acorde 

a los lineamientos de la Entidad de 

forma oportuna. 

Se realiza el 

respectivo registro 

de las solicitudes de 

instructores de 

formación 

complementaria, 

victimas, 

campesena, titulada 

 

EVIDENCIA 1 

OBLIGACION 1 

 

2 Crear los grupos y caracterizarlas 

fichas de la formación 

complementaria, titulada y/o 

virtualización de forma oportuna. 

Se crean grupos de 

formación 

complementaria 

con sus respectivas 

caracterizaciones. 

 

EVIDENCIA 2 

OBLIGACION 2 

 

3 Apoyar en la digitación de la 

programación de los eventos de 

resultados de aprendizaje para las 

acciones de formación de forma 

oportuna. 

Se asignan los 

resultados de 

aprendizaje de 

forma oportuna en 

el proceso de 

 

EVIDENCIA 3 

OBLIGACION 3 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%201%20OBLIGACION%201?csf=1&web=1&e=374dba
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%201%20OBLIGACION%201?csf=1&web=1&e=374dba
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%202%20OBLIGACION%202?csf=1&web=1&e=sx3gId
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%202%20OBLIGACION%202?csf=1&web=1&e=sx3gId
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%203%20OBLIGACION%203?csf=1&web=1&e=BDqPbJ
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%203%20OBLIGACION%203?csf=1&web=1&e=BDqPbJ


 

3 

GTH-F-062 V10 

creación de cada 

ficha 

4 Apoyar en la digitación de la 

programación los cursos de 

formación complementaria, 

titulada y/o virtualización. 

Se asigna la 

programación a 

cada ficha de 

acuerdo a la 

solicitud. 

 

EVIDENCIA 4 

OBLIGACION 4 

 

5 Apoyar en la digitación de la 

programación para la creación de 

los eventos de divulgación 

tecnológica. 

N/A  

6 Inscribir los aspirantes a los cursos 

de formación complementaria, 

titulada y/o virtualización. 

Se realiza el 

respectivo proceso 

de digitalización y 

envió de archivo 

plano para 

inscripción de los 

aprendices a cada 

complementaria. 

 

EVIDENCIA 5 

OBLIGACION 6 

 

7 Verificar el registro oportuno de 

todas las rutas de aprendizaje y 

comunicar los programas de 

formación que no cumplan. 

N/A   

8 Registrar la programación de las 

fichas, acorde a la distribución que 

le sea designada. 

Se lleva un registro 

de las fichas en 

proceso de 

 

EVIDENCIA 6 

OBLIGACION 8 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%204%20OBLIGACION%204?csf=1&web=1&e=J8OYwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%204%20OBLIGACION%204?csf=1&web=1&e=J8OYwB
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%205%20OBLIGACION%206?csf=1&web=1&e=UT8oJe
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%205%20OBLIGACION%206?csf=1&web=1&e=UT8oJe
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%206%20OBLIGACION%208?csf=1&web=1&e=Bsfn4N
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%206%20OBLIGACION%208?csf=1&web=1&e=Bsfn4N
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creación, 

inscripción, 

matricula y 

ejecución. 

Control de Creacion 

de ficha.xlsx 

 

9 Atender los reportes e informes 

generados del seguimiento en la 

programación de eventos, registro 

de novedades, creación, 

caracterización y programación de 

fichas, procesos de retroactividad. 

N/A  

10 Verificar el registro oportuno de 

“TODOS” los juicios evaluativos 

correspondientes a los resultados 

de aprendizaje, de acuerdo con el 

avance en cada programa de 

formación, conforme al 

seguimiento de la ejecución de la 

formación profesional. 

N/A  

11 Apoyar a la coordinación 

académica para la oportuna 

atención de los requerimientos de 

instructores, aprendices y 

comunidad en general. 

Se da respuesta a los 

correos y se realiza 

cada proceso de 

acuerdo a la 

solicitud de los 

instructores 

 

EVIDENCIA 7 

OBLIGACION 11 

 

12 Gestionar las actividades 

contempladas en el Proceso de 

Se apoya el proceso 

de matrícula de 

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Seguimiento%20y%20control/Control%20de%20Creacion%20de%20ficha.xlsx?d=wc9e29e2b8d684d94ada7150e981cf42b&csf=1&web=1&e=xjR1Df
https://sena4-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Seguimiento%20y%20control/Control%20de%20Creacion%20de%20ficha.xlsx?d=wc9e29e2b8d684d94ada7150e981cf42b&csf=1&web=1&e=xjR1Df
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%207%20OBLIGACION%2011?csf=1&web=1&e=jJcMUq
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%207%20OBLIGACION%2011?csf=1&web=1&e=jJcMUq
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Gestión de la Formación 

Profesional Integral, en particular 

Administración Educativa. 

cada ficha 

atendiendo los 

requerimientos de 

administración 

educativa 

EVIDENCIA 8 

OBLIGACION 12 

 

13 Revisar y verificar las novedades 

de los estados de los aprendices 

en el aplicativo de forma 

periódica, durante el proceso de 

formación. 

N/A  

14 Hacer seguimiento de las rutas y 

eventos asignada a cada instructor 

en Sofía plus. 

N/A  

15 Hacer seguimiento a la 

información procesada en el 

aplicativo SENA Sofía Plus 

N/A   

 

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.   

 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%208%20OBLIGACION%2012?csf=1&web=1&e=ffXTsl
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/overgarar_sena_edu_co/Documents/Programas%20especiales%202025/Evidencias%20Adminsitrativos/Febrero/EILEEN%20HURTADO/EVIDENCIA%208%20OBLIGACION%2012?csf=1&web=1&e=ffXTsl
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ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX XX XX 

2.  XX  XX XX XX 

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 la 

certificación de afiliación a seguridad social decreto Dec.1273/2018. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

Firma  

EILEEN ERLENSY HURTADO ARIZA

Contratista

C.C. No. 1.101.755.907 DE VELEZ

Recibí a satisfacción: 

Firma 

OSCAR WILLIAM VERGARA 

Supervisor(a) Contrato CO1.SLCNTR.14345385 de 2025 Cargo Instructor Grado 20 
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1. Evidencia 1 obligación 1: Registrar las solicitudes de la formación complementaria, 

titulada y/o virtualización, acorde a los lineamientos de la Entidad de forma 

oportuna. 

 

 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRAACTUAL  
MES DE FEBRERO DE 2025 

EILEEN ERLENSY HURTADO ARIZA 
CONTRATO No. CO1.SLCNTR.14345385  

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   



 

2 

GOR-F-012 V03 
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2. Evidencia 2 obligación 2: Crear los grupos y caracterizarlas fichas de la formación 

complementaria, titulada y/o virtualización de forma oportuna. 
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3. Evidencia 3 obligación 3: Apoyar en la digitación de la programación de los eventos 

de resultados de aprendizaje para las acciones de formación de forma oportuna. 
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4. Evidencia 4 obligación 4: Apoyar en la digitación de la programación los cursos de 

formación complementaria, titulada y/o virtualización. 
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5. Evidencia 5 obligación 6: Inscribir los aspirantes a los cursos de formación 

complementaria, titulada y/o virtualización. 
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6. Evidencia 6 obligación 8: Registrar la programación de las fichas, acorde a la 

distribución que le sea designada. 
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7. Evidencia 7 obligación 11: Apoyar a la coordinación académica para la oportuna 

atención de los requerimientos de instructores, aprendices y comunidad en 

general. 

 

 

 



 

9 

GOR-F-012 V03 

 

8. Evidencia 8 obligación 12: Gestionar las actividades contempladas en el Proceso de 

Gestión de la Formación Profesional Integral, en particular Administración 

Educativa. 

 

 

 

 

EILEEN ERLENSY HURTADO ARIZA 

1.101.755.907 


