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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá, 19 de agosto de 2020 
 
Señor (a) 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1366917 

Cordinadora de Asistencia y Gestión Administrativa 
Dependencia Coordinación de Asistencia y Gestion Administrativa  
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

agosto del año 2020 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.1366917) del año 2020 
 

María Deisy Sánchez Medina, identificado con la cédula de ciudadanía No. 51.832.127 de Bogotá, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Coordinación Académica de Asistencia y Gestión Administrativa , 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 TREINTA Y DOS MILLONES 
OCHOCIENTOS CUARENTA Y SIETE MIL NOVECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($32.847.967) COP, incluido 
IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a.) UN (1) pago correspondiente al mes de FEBRERO de 2020, 
por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS ($2.526.767) 
COP., b.) OCHO (8) pagos iguales correspondientes a los meses de MARZO a OCTUBRE de 2020, por valor de 
TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS ($3.790.150) COP. 

 
Plazo: Será hasta el (30) de (octubre) de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, 
mediante la modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación 
Titulada y/o Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, 
Asistencia y Gestión Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión 
Administrativa, Subsede y Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en 
el sistema integrado de gestión de calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, 
Controlar, Planes, Programas y Proyectos desarrollando Competencias de la Formación Profesional 
Integral para dar respuesta a la política Institucional entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento 
Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, nocturna, madrugada y fines de semana. 

 
CLÁUSULA CUARTA – A) OBLIGACIONES ESPECÍFICAS  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar Formación Profesional 
Integral a los aprendices según 
programación de fichas. 

Guías, talleres, actividades 
en 
plataforma virtual, 
estrategias 
didácticas activas. 

Actas 
Plataforma Sofía 
Plus, Territorium, 
Drive, Correo 
Electrónico 

2 Acompañamiento a los aprendices 
en el desarrollo de procesos 
formativos y/o productivos. 

Guías, talleres, actividades 
en 
plataforma virtual, 
estrategias 
didácticas activas. 

Actas 
Plataforma Sofía 
Plus, Territorium, 
Drive, Correo 
Electrónico 

3 Actualizar contenidos y tecnologías 
en las diversas competencias del 
programa de formación. 

Guías, talleres, actividades 
en 
plataforma virtual, 
estrategias 
didácticas activas. 

Actas 
Plataforma Sofía 
Plus, Territorium, 
Drive, Correo 
Electrónico 

4 Elaboración y entrega de formatos y 
documentos requeridos en el 
proceso académico administrativo. 

Guías, talleres, actividades 
en 
plataforma virtual, 
estrategias 
didácticas activas. 

Actas 
Plataforma Sofía 
Plus, Territorium, 
Drive, Correo 
Electrónico 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y la planilla No. 44265479 
del mes de julio expedido por el operador MI PLanilla (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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Evidencias en (6) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
MARIA DEISY SÁNCHEZ MEDINA 
Contratista 
C.C. No. 51832127 DE BOGOTA 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
CLAUDIA PILAR POVEDA CORTÉS 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1366917 de 2020     
Coordinadora Académica AGA 
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INFORME DE ACTIVIDADESREALIZADAS EN EL MES DE AGOSTO 

 

En el mes de agosto de acuerdo a la programación orientada por la coordinación de Asistencia y Gestión 

Administrativa se realizó la inducción y la formación de las siguientes fichas: 

• 2144951 

• 2144922 

• 2144965 

• 2149496 

• 1967060 

• 1905208 

Se dio inicio a la formación con cada una de las fichas así como la inducción asignada. A continuación se 

relacionan los pantallazos de las diferentes actividades realizadas: 
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PANTALLAZOS: MATERIAL DE INDUCCIÓN  

Ficha: 2161552 

Instructora: María Deisy Sánchez Medina 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



30/7/2020 Microsoft Power BI

https://sena.territorio.la/seguimiento/index.php?idPersona=1510737&idGrupo=366026&relacion=1701&social=3514153 1/1

Iden�ficación Nombre Correo Electrónico

52959107cc
80028478cc
80139790cc
NA
1000005204cc
1000120052cc

LESLY ESPERANZA PIQUETERO ARIAS
JOHN FREDY RODRIGUEZ ORTIZ
ALEXANDER BECERRA BELTRAN
Administrador LMS
GUSTAVO ADOLFO MAHECHA GUIO
MARIA PAULA MONSALVE CESPEDES

leslei26n10@hotmail.c
DONKANGSTEVE072
alexbbecerra@hotmail
BMcwjj895f2051db604
gustavo.megatell@gm
maria.paula.monsalve0

1000721293cc
1001116761ti
1001933446cc
1004696136ti
1012457829cc
1013648636cc
1023032768cc
1023916357cc
1023950601cc
1023959846cc
1023977385cc
1024583076cc
1030605992cc
1030618663cc
1030684034cc
1033780834cc
1069925366cc
1119893085cc
1124829794cc
1233489428cc

CRISTIAN CAMILO GONZALEZ MARQUEZ
JONATAN SNEIDER CASTRO APONTE
JHOANY JOSE SANCHEZ VALERA
JENNIFER GERALDINE CADENA DIAZ
LEIDY TATIANA CASTILLO BENAVIDES
LADY KATHERINE SASTOQUE BETANCUR
TATIANA DAYANA SOLER DAZA
JEISSON ANDRES BARRAGAN CARVAJAL
JUAN SEBASTIAN BAJONERO MURCIA
ROBINSON DAVID VERA ALBARRACIN
ISLEIDY JASLEY BETANCOURT LINARES
CRISTHIAN FERNANDO BOLIVAR CAMPO
JESSICA ANDREA OSPINA SUSPES
DOUGLAS ALEJANDRO CARVAJAL BARRERA
BRAYAN ESTIVEN MARTINEZ CAÑON
KAREN JOHANA MORENO GONZALEZ
BREICEN ANDREA ACEVEDO VARGAS
ESTEBAN FELIPE MARTINEZ PINZON
DEISY JAZMIN CUESTA BURGOS
DUVAN FELIPE CUCHIGAY MARTINEZ

cristianmago99@gmai
Jonatanapont@gmail.c
jhoannyjs20@hotmail.c
jenifergeraldin02@gma
tatis.neko@gmail.com
lady_katherinne@yaho
ddaza068@gmail.com
jeisson.jico.10@hotma
SEBAJONERO@GMA
david-523@hotmail.co
isleidybl@gmail.com
bolivar.cristhian97@gm
andresuspes1@gmail.
alejandrocarvajal92@g
stib8844@gmail.com
johanita_951001@hotm
breicen@hotmail.com
fmartines0124@gmail.
djcuesta63@gmail.com
cuchigayfelipe@gmail.

Días de ingreso

134
Total usuarios

Usuario Anuncios
 

Edición de contenidos
 

Evidencias
 

Examenes
 

Wik
 

1000005204cc GUSTAVO ADOLFO MAHECHA
GUIO



1000120052cc MARIA PAULA MONSALVE
CESPEDES



1000249099cc JOHN MICHAEL MEDINA
BOLAÑOZ



1000254929ti ANGIE TATIANA MARTINEZ RICO

1000338697cc DANIELA AYALA NIÑO

1000775118cc JUANA DANIELA MARTINEZ
VILLA



1000776791ti JOHAN ALEJANDRO VELANDIA
CARRANZA



1000989221ti MARIA ANGELICA HERNANDEZ
MORENO



1000992659 MAYERLY LORENA CAJICA

00:17:19

00:48:52

00:13:25

00:01:17
00:00:05
00:17:14

00:03:09

00:02:17

00 00 24

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

Identificación

Search

131
Total de Aprendices

3
Total de Instructores

110
Ingresos únicos

24
Sin ingresos únicos

Nombre

Search

Rango fecha registro

26/07/2020 06/08/2020

13
Rango de días

28/07/2020
Primera fecha de registro

30/07/2020
ÚIltima fecha de registro

Usuarios registrados en ficha

Distribución de ingresos

20

40

60

80

N
úm
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de
 u
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ar

io
s 

qu
e 

in
gr

es
ar

on

28 jul, 0:00 28 jul, 6:00 28 jul, 12:00 28 jul, 18:00 29 jul, 0:00 29 jul, 6:00 29 jul, 12:00 29 jul, 18:00 30 jul, 0:00

Sin problema:         Sin ingreso:         En riesgo:         Mayoría de días sin ingreso:

Regresar Registro de ingresos



Inducción Aprendices
CONTRATO DE 
APRENDIZAJE



Reglamento del Aprendiz
Capitulo V

CONTRATO DE 
APRENDIZAJE

•Es el patrocinio 
que recibirá de 
una empresa, 
por medio de 
un apoyo de 
sostenimiento

para su 
formación.

VÍNCULO 
LABORAL

• Si tiene una 
vinculación 
independiente-
mente el tipo que 
sea, puede 
certificarlo como 
productiva, 
siempre y cuando 
realice actividades 
de su 
especialidad. 

PASANTÍAS

• No tiene ninguna 
remuneración.

• Se puede realizar 
en: Entidades del 
estado, ONGS,  
Unidades 
productivas 
familiares, entidad 
sin ánimo de 
lucro, o asesoría a 
PYMES

PROYECTO 
PRODUCTIVO

• Formulación y 
desarrollo de 
proyecto que 
cumpla con los 
parámetros del 
Fondo 

Emprender.

MONITORIAS

•Ser monitores 
en las 
especialidade
s que son 
afines 
tecnológicam
ente a su 
programa de 
formación



CONTRATO DE 
APRENDIZAJE

Forma especial de vinculación dentro del 
derecho laboral, cuenta con un reconocimiento 
de un apoyo de sostenimiento que garantiza el 
proceso de  aprendizaje, el cual en ningún caso 

constituye salario.

Ley 789 de 2002 Art. 30



GENERALIDADES

❑ Plazo: no mayor a dos (2) años ajustado
al programa de formación.

❑ Es un contrato formativo con
exclusividad en las actividades propias
del aprendizaje.

❑ Podrá ser celebrado por personas
mayores de 14 años.

❑ No es un contrato laboral.



BENEFICIOS

• 50% SMLV 
+ EPS

ETAPA LECTIVA

• 100% 
SMLV + EPS 
Y ARL

ETAPA 
PRODUCTIVA

No hay derecho a: primas, vacaciones, horas 
extras, entre otros. 

Sujeto a la tasa de 
desempleo del 

país año anterior. 



¿Tienes derecho a contrato de 
aprendizaje?

Puede acceder si:

1.Hay cadena de 
formación.

2.No cuenta con 
contrato laboral

Si estudió en el SENA o en otra 
Institución:
- Certificado del programa –

Título 
- Aumentar el nivel de formación 

Sabana de notas
- Terminar de manera 

satisfactoria el contrato de 
aprendizaje- certificado etapa 
productiva 

esandovalc@sena.edu.co

mailto:esandovalc@sena.edu.co


NORMATIVIDAD 
Ley 789 de 2002 Art. 30
Acuerdo 15 de 2003
Decreto 933 de 2003



CAUSALES DE SUSPENSIÓN

Vacaciones por parte del 
empleador,  cuando el 
aprendiz esté en etapa 

productiva

Incapacidad 
debidamente 

certificada por la EPS

Licencia de 
Maternidad y 

Paternidad 

Caso Fortuito o 
Fuerza Mayor

El Contrato seguirá vigente para la empresa.
La empresa continua pagando la EPS, el apoyo de sostenimiento voluntario.

La empresa no debe monetizar y tampoco conseguir otro aprendiz.

Acuerdo 15 de 
2003



CAUSALES DE TERMINACIÓN

• Vencimiento del contrato
• Incumplimiento de las 

obligaciones
• Faltas disciplinarias
• Cancelación de la matricula
• Mutuo acuerdo 



¿CÓMO BÚSCAR
CONTRATO DE APRENDIZAJE?

1. Seleccionar la 
Alternativa

2. Registro de 
aprendices

3. Ingresar al 
Aplicativo

4. Usar el sistema 
TODOS LOS DÍAS

5. Mantener 
actualizada su 
información de 

contacto. 

http://caprendizaje.sena.edu.co

Usuario: Numero de documento
Contraseña: aprendizsena

http://caprendizaje.sena.edu.co/


INGRESA AL SIGUENTE LINK
PARA CONOCER COMO 

MANEJAR EL APLICATIVO

https://www.youtube.com/watch?v=KOrRmitoBf8

https://www.youtube.com/watch?v=KOrRmitoBf8


RECOMENDACIONES

Modelo Hoja de vida Perfil ocupacional

• Demostrar seguridad y 
entusiasmo

• Llamar a las empresas
• Tomar nota de las indicaciones
• Tener en cuenta las 

recomendaciones de las 
entrevistas

• Presentarse en uniforme Sastre
• Tarjeta blanca de permisos

EL BLOG

elblogcga.blogspot.com.co



RECOMENDACIONES PARA 
PRESENTAR UNA ENTREVISTA

https://www.youtube.com/watch?v=olJB7XmUqWw

https://www.youtube.com/watch?v=olJB7XmUqWw


• La empresa la solicita por el 
aplicativo 

•Respuesta en máximo 3 
días

1. Solicitud Carta de 
Fechas

• Fotocopia y original del 
documento de identificación.

• Soporte de afiliación de la 
EPS actual.

• Fotocopia de documentos de 
identificación de 
beneficiarios.

•Apertura de Cuenta Bancaria, 
la empresa da una carta para 
realizar el proceso en el 
banco de convenio. 

2. 

Citación del aprendiz 
con documentos

• Leer el contrato 
confirmando lo siguiente:

• Sus datos sean correctos, 
fechas de formación, 
especialidad, fecha inicio 
del contrato.

• Firme el documento y pida 
una copia firmada por la 
empresa.

3. 

Firma del Contrato

Proceso de 
Contratación



HORARIOS DE
ATENCIÓN

DIURNA

• Lunes – Miércoles  y Viernes- 8:00 am- 5:30 pm

Fines de Semana

• Sábados, domingos y festivos

•7:00 am a 12:00 pm

Madrugada 

•Martes, miércoles, jueves 

Subsede – INESCO

•Todos los días 8:00 am- 5:30 pm



ACTUALIZACIÓN DOCUMENTO 
IDENTIDAD

• Fotocopia de la CC al 150 % 
Legible

• Número de la TI
• Teléfonos y Correo 

actualizado

sofiapluscga@gmail.com

contratodaprendizajecga@gmail.com



Estefanía Sandoval Cruz
Líder Contrato de  Aprendizaje

esandovalc@sena.edu.co
Tel. 5461600 ext. 16057-14013-

16058

Contrato Aprendizaje CGASíguenos.. 

mailto:esandovalc@sena.edu.co




ALTERNATIVAS Y 
SEGUIMIENTO A ETAPA 

PRODUCTIVA



ALTERNATIVAS 

DE ETAPA PRODUCTIVA

Contrato de 
Aprendizaje

Vinculación 
Laboral

Pasantías

• Apoyo a 
pymes

• Unidad 
Productiva 
Familiar

• Entidades del 
Estado, ONG

Monitorias
Proyecto 

productivo



VÍNCULO 
LABORAL O 

CONTRACTUAL
Es el desempeño del aprendiz en una empresa, mediante un Contrato Laboral o

Prestación de Servicios, donde desarrolle los conocimientos adquiridos de

acuerdo con su programa de formación.

Ley 789 de 2002:  Prohíbe la celebración de 
Contratos de Aprendizaje en la misma 

empresa donde se tiene Contrato Laboral. 



¿CUÁNDO 
GESTIONAR 

ÉSTA 
ALTERNATIVA?

Nivel Tecnológico: En los
últimos dos (2) trimestres
de la Etapa Lectiva.

Nivel Técnico: En el último
trimestre de la Etapa
Lectiva.



Documentación Requerida

Certificación Laboral

• Horarios

Funciones

Consentimiento del Empleador

• Aceptación de la empresa en desarrollar la práctica 
por ésta modalidad. 

Certificados Vigentes

• Afiliación a EPS - ARL

Fondo de Pensiones

Formato de Verificación de alternativa 
Etapa productiva (Coordinación 
académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



PASANTÍAS
Es la práctica que realiza un aprendiz SENA, para
aplicar sus conocimientos, habilidades y
destrezas.

No hay remuneración 

Se debe realizar en: Instituciones Estatales del nivel nacional o territorial, 

ONG o Entidades sin ánimo del Lucro.

Apoyo a una Unidad Productiva Familiar.

Apoyo a Pymes.



¿CUÁNDO 
GESTIONAR 

ÉSTA 
ALTERNATIVA?

Al finalizar la etapa lectiva.

Si la desea realizar la
pasantía en el SENA, puede
radicar: Abril, julio, octubre
y diciembre.



Documentación Requerida
SENA

Hoja de Vida modelo CGA

Certificados Vigente de EPS

Fotocopia de la CC o TI al 150%

Formato de Verificación de alternativa 
Etapa productiva (Coordinación 
académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



Documentación Requerida
Apoyo unidad productiva familiar

Carta formal por parte del 
Representante de la empresa con 
horario y actividades

Soporte de Cámara de Comercio

Soporte del grado de parentesco 

Formato de Verificación de alternativa 
Etapa productiva (Coordinación 
académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



Documentación Requerida
Apoyo a Pymes

Carta formal por parte del 
Representante de la empresa, con 
actividades y horarios.

Soporte de Cámara de Comercio de 10 a 
20 empleados

Formato de Verificación de alternativa 
Etapa productiva (Coordinación 
académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



MONITORIAS
conjunto de actividades mediante las cuales los aprendices
seleccionados apoyan los procesos de formación a través de
actividades complementarias.

TIEMPO: 180 HORAS -3 MESES

Combinar con otra alternativa



¿CUÁNDO 
GESTIONAR 

ÉSTA 
ALTERNATIVA?

Al mismo tiempo que la etapa
lectiva.

Aplicar a las 2 convocatorias
Circular 020 de 2020.
1. Del 17 al 28 de febrero 2020
2. Del 1 al 12 de junio 2020



Estar matriculado en un programa de 
formación del nivel Técnico y 

Tecnólogo.

Haber logrado como mínimo el 25% de los 
resultados de aprendizaje establecidos en el 

programa de formación.

No tener medidas formativas, condicionamiento de 
matrícula, faltas académicas o disciplinarias 

durante el trimestre inmediatamente anterior a la 
apertura de la convocatoria.

Ser Aprendiz SENA con una 
antigüedad mínima de 3 meses.

R

E

Q

U

I

S

I

T

O

S

P

A

R

A

A

P

L

I

C

A

R
Tener 

disponibilidad en 
otra jornada

No tener vínculos de parentesco del 
Aprendiz con algún servidor público o 

contratista del respectivo Centro



Documentación Requerida

Resolución en firme de la 
selección de aprendices

Formato de Verificación de 
alternativa Etapa productiva 
(Coordinación académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



PROYECTO
PRODUCTIVO

Tiene como objetivo impulsar el emprendimiento, la creación
y desarrollo de microempresas y estimulación de empleo.
Debe ser de acuerdo a la formación que este realizando..

TIEMPO: 180 HORAS -3 MESES

Combinar con otra alternativa



¿CUÁNDO 
GESTIONAR 

ÉSTA 
ALTERNATIVA?

Se puede desarrollar el proyecto
desde el inicio de la formación.

El proyecto se presenta una vez
termina la etapa lectiva.
La Idea de Negocio debe ser con
énfasis en la formación.



Documentación Requerida

Formato de compromiso y elección 
de alternativa 

Formato de Verificación de 
alternativa Etapa productiva 
(Coordinación académica)

Carta de solicitud 

de Ejecución de 

Etapa Productiva 

(Modelo 

establecido)

R

A

D

I

C

A

R



Todas las alternativas deben 

cumplir seguimiento de etapa 

productiva.

No se vale el tiempo de 

práctica previo a la 

formación.

No iniciar la alternativa hasta 

no tener la autorización 

respectiva.

TENER EN CUENTA 

Sólo puede 

hacer cambio 

de 

Alternativa 

máximo 1 vez 

en Sofía 

Plus.



HORARIOS DE ATENCIÓN

CONSULTAS E 
INQUIETUDES

•Lunes a Viernes  
07:00am a 9:30:00pm 

•Sábados y domingos 
07:00am a 3:00pm

ENTREGA DE 
BITÁCORAS

•Lunes a Jueves 14:00-17:00 Horas

•Viernes: De acuerdo con la 
programación de fichas e instructor 
que será publicado en Sofía Plus.



clgonzalezb@sena.edu.co

athymeo@misena.edu.co

etapaproductiacga@gmail.com

343011 ext:16059

Primer piso Oficina de Alternativas y 

Seguimiento a Etapa Productiva

Mayor
información

mailto:clgonzalezb@sena.edu.co
mailto:athymeo@misena.edu.co
mailto:etapaproductiacga@gmail.com



