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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

        

       San Gil, 30 de septiembre de 2025 

  

 
Señor 
EDICSON LÓPEZ BENJUMEA 
Instructor Grado 11 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7337418 
Coordinadora de Formación Virtual 
San Gil 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes septiembre del año 
2025 

 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.7337418 del año 2025 

César Iván Tarazona Estupiñán, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1100959324 

de San Gil, en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinación Formación, 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 para el contrato la suma de Cincuenta y un 

millón ochocientos dos mil ciento treinta y tres pesos m/cte ($51,802,133). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago proporcional por los 

días ejecutados en el mes febrero de 2025 b) Diez (10) pagos iguales por los meses de marzo 

a diciembre de 2025 por valor de Cuatro Millones Setecientos treinta y ocho mil pesos 

($4.738,000). 
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Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar servicios profesionales para desarrollar la programación de instructores de 

formación complementaria virtual del SENA, en concordancia con la planificación 

establecida por los Centros de Formación conforme a los lineamientos del Grupo de 

Gestión de la Oferta, la Ejecución y la Certificación de la Formación 

 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la programación de los 
instructores que orientan formación 
complementaria virtual según las 
solicitudes realizadas por los Centros 
de Formación, creando fichas y 
asignando dichas fichas a los 
instructores, en los tiempos 
establecidos, atendiendo a las 
directrices dadas desde el Grupo de 
Gestión de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional. 

Creación de fichas en 
la plataforma Sofia 
Plus según solicitud 
de los centros de 
formación 

Captura Reporte 
Plataforma Sofia 
Plus 

2 Matricular a los aspirantes inscritos en 
las distintas bolsas en las fichas 
creadas y asignadas para la formación 
complementaria virtual, siguiendo los 
lineamientos establecidos en cuanto a 
cantidad de matriculados por ficha y 
priorizando las bolsas corporativas de 
centro, respetando los tiempos de 
atención, evitando que la espera 
supere los dos meses. 

Matricular fichas 
asignadas a los 
instructores en la 
plataforma Sofia Plus 

Captura Reporte 
Plataforma Sofia 
Plus 
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3 Registrar las novedades de 
programación en los espacios 
destinados para tal fin, informando de 
manera clara y oportuna al equipo 
encargado de la comunicación con los 
Centros de Formación, siguiendo las 
directrices establecidas. 

Se registra novedad 
en el aplicativo SAVA 
donde se informa las 
situaciones que se 
presenten al instante 
de crear ficha de 
formación. 

Captura de 
Informe de la 
plataforma SAVA 
(Soporte 
Ambiente Virtual 
de Aprendizaje) 

4 Ingresar diariamente y de manera 
precisa la información relacionada con 
la programación de instructores en el 
aplicativo dispuesto para este 
propósito, asegurando que la 
información coincida con las 
solicitudes realizadas por los Centros 
de Formación. 

De acuerdo a la 
programación 
realizada se registra 
la información en el 
aplicativo SAVA, de 
forma individual por 
cada ficha creada 

Captura de 
Informe de la 
plataforma SAVA 
(Soporte 
Ambiente Virtual 
de Aprendizaje) 

5 Crear los enlaces para realizar las 
inscripciones a las bolsas corporativas 
de centro, conforme a las solicitudes 
recibidas, siguiendo los lineamientos 
establecidos por el Grupo de Gestión 
de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional, y 
posteriormente, documentar los 
resultados en el lugar designado para 
este propósito. 

Se ingresa a Sofia Plus 
y se atienden las 
solicitudes de los 
centros de formación 
para la creación de 
sus respectivas bolsas 
corporativas. 

Captura 
formularios 
bolsas 
corporativas 
creadas. 
 

6 Efectuar la liberación de los aspirantes 
inscritos en las bolsas corporativas a la 
bolsa nacional, conforme a las 
solicitudes de los Centros de 
Formación y dentro de los plazos 
establecidos, garantizando la atención 
desde la bolsa nacional. 

Se ingresa a Sofia 
Plus y con el número 
de de identificación 
del aspirante, se 
realiza la libración en 
el modulo 
correspondiente 
   

Captura 
formularios 
liberación de 
aspirantes. 
 
 

7 Realizar la cancelación a los aspirantes 
inscritos en las bolsas corporativas 
que no se puedan liberar a la bolsa 
nacional, según las solicitudes de los 

    
 
 
   No aplica para el mes objeto de cobro 
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Centros de Formación dentro de los 
plazos establecidos. 

8 Ejecutar el cambio de instructor en el 
sistema habilitado para este fin, 
respondiendo de manera oportuna las 
solicitudes de los Centros de 
Formación, de acuerdo con los 
criterios definidos por el Grupo de 
Gestión de la Oferta, Ejecución y 
Certificación de la Formación, o el 
equipo designado desde la Dirección 
de Formación Profesional. 
Posteriormente, registrar el resultado 
en el espacio asignado y dentro de los 
plazos establecidos. 

El cambio se realiza 
en Sofia Plus 
tomando la 
información 
registrada en el 
formulario 
correspondiente, con 
previa autorización 
por parte del líder de 
la estrategia. Al 
finalizar el proceso se 
notifica la 
modificación del 
instructor en el 
mismo formulario 
mencionado. 

Captura 
Formulario en 
Excel 
almacenado en el 
sistema ONE 
DRIVE 

9 Ejecutar los cambios de familia, 
verificando la disponibilidad de 
inscritos en la bolsa nacional y 
documentando los resultados de 
dichos cambios en el espacio asignado 
y dentro de los plazos establecidos, 
con la debida autorización del 
responsable del Grupo de Gestión de 
la Oferta, Ejecución y Certificación de 
la Formación, o del equipo encargado 
en la Dirección de Formación 
Profesional. 

El cambio se realiza 
en Sofia Plus con la 
información 
registrada en el 
formulario 
correspondiente, con 
previa autorización 
por parte del líder de 
la estrategia virtual. 

Captura 
Formulario en 
Excel 
almacenado en el 
sistema ONE 
DRIVE 

10 Actualizar la fecha final de las fichas de 
formación complementaria virtual y 
documentar los resultados de dichos 
cambios en el espacio asignado y 
dentro de los plazos establecidos, con 
la debida autorización del responsable 
designado por desde el Grupo de 
Gestión de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación o grupo 

El cambio de fecha 
final en Sofia Plus se 
ejecuta con previa 
autorización por 
parte del líder de la 
estrategia virtual e 
información 
registrada en SAVA.  

Captura de 
Informe de la 
plataforma SAVA 
(Soporte 
Ambiente Virtual 
de Aprendizaje) 
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encargado de la Dirección de 
Formación 

11 Generar alertas diarias sobre el 
comportamiento de las inscripciones 
en los programas de formación 
complementaria virtual que 
presenten una baja o alta demanda, 
como insumo para evaluar la 
necesidad de abrir o cerrar la oferta. 

Se verifica la 
información de los 
inscritos por familia y 
se clasifica los 
programas que 
presenten novedades 
 

Captura de 
archivo de EXCEL 
con los 
programas que 
cuentan con 
menor cantidad e 
inscritos  
 
   

12 Revisar las fichas con matrícula 
diferente de 80 en los plazos 
designados y registrar las 
observaciones pertinentes en el 
espacio designado para tal fin 

 
Validar fichas que 
creadas o ejecución 
con cero 
matriculados. 

Captura 
Formulario en 
Excel 
almacenado en 
su sistema ONE 
DRIVE 

13 Mantener actualizados todos los 
recursos (espacios, formularios, 
instrumentos, etc.) necesarios para el 
desarrollo oportuno de las actividades 
asignadas, según los planes de trabajo 
establecidos. 

De acuerdo a la 
herramienta 
asignada se brinde 
respuesta vía chat o 
correo, a las 
diferentes solicitudes 
asignadas. 

Correo 
Institucional, 
capturas de 
formularios 
actualizados 

14 Participar en las acciones de gestión 
de cambios de la plataforma LMS, 
Ambiente Virtual de Aprendizaje AVA, 
sistemas de gestión, administración e 
información, actualización de 
programas, revisión de semillas y 
demás requerimientos relacionados 
con la ejecución de la formación 
virtual. 

Validación de la 
comunidad SENA, 
con la oferta de los 
programas de 
formación 
complementaria 
virtual 

Capturas 
videollamadas 

15 Apoyar la articulación con los demás 
roles de la estrategia de formación 
virtual, propuestos desde el Grupo de 
Gestión de la Oferta, la Ejecución y la 
Certificación de la Formación o grupo 
encargado de la Dirección de 
Formación Profesional, en lo que 

Se realiza contacto 
con los facilitadores a 
la formación, 
notificando las 
novedades o 
inquietudes sobre las 
solicitudes de 

Capturas de 
chats, correos y 
mensajes con los 
roles que 
complementan la 
estrategia virtual 
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respecta al manejo y acceso a la 
información de manera oportuna, 
dando respuesta a los requerimientos 
necesarios, así como apoyar las 
acciones encaminadas a la planeación, 
ejecución y fortalecimiento de la 
formación virtual. 

creación de fichas de 
instructores. 

16 Asistir a la totalidad de las reuniones y 
demás jornadas que se adelanten o 
sean requeridas, así como brindar 
respuesta diaria y oportuna a las 
comunicaciones recibidas por parte 
de todos los roles que componen la 
estrategia de la formación virtual  
y del desde el Grupo de Gestión de la 
Oferta, la Ejecución y la Certificación 
de la Formación o grupo encargado de 
la Dirección de Formación Profesional. 

Chats, mensajes con 
los facilitadores a la 
formación, 
informando sobre 
novedades o 
inquietudes sobre las 
solicitudes de 
creación de fichas de 
instructores  

 
Capturas chats 
vía Skype 

 

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. N/A N/A N/A N/A 

2. N/A N/A N/A N/A 
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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. 9490657913 de la planilla, expedida por el operador Aportes en Línea 

periodo agosto de 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (14) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

 

César Iván Tarazona Estupiñán 

Contratista 

C.C. No. 1.100.959.324 de San Gil 

 Recibí a satisfacción: 

 

 

 

Edicson López Benjumea 

Supervisor Contrato. CO1.PCCNTR.7337418 de 2025 

Coordinador de Formación Virtual 
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Evidencia 1: Crear las fichas de formación complementaria virtual en los tiempos 
establecidos. 

 

INFORME DE EVIDENCIAS CONTRACTUALES 

CESAR IVAN TARAZONA ESTUPIÑAN 

CO1.PCCNTR.7337418 

SEPTIEMBRE 2025 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública   Pública Clasificada Pública Reservada X   
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Evidencia 2: Asignar las fichas creadas a los instructores de formación complementaria 
virtual. 
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Evidencia 3: Matricular a los inscritos de la formación complementaria virtual en las fichas 
creadas. 
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Evidencia 4: Radicar las novedades de programación en los espacios disponibles. 
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Evidencia 5: Registrar a diario y de manera puntual la información relacionada con la 
programación de instructores. 

 

Evidencia 6: Edición de enlaces de inscripción a Betowa en los Brochure de la publicidad 
de los programas de complementaria virtual 
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Evidencia 7: Verificación de fichas con cero matriculados. 
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Evidencia 8:  Llevar a cabo el cambio de instructor en el aplicativo dispuesto para este 
propósito. 

 
 
Evidencia 9: Generar alertas diarias acerca de los programas de formación complementaria 
virtual que presenten una demanda baja o alta de inscripciones. 
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Evidencia 10: Revisar, diligenciar y/o actualizar los espacios, formularios, instrumentos y 
demás documentos necesarios para el desarrollo de las actividades. 
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Evidencia 11: Realizar la liberación de aspirantes a la bolsa nacional de acuerdo con la 
solicitud del centro de formación. 

 
Evidencia 12: Apoyar la articulación con los demás roles de la estrategia de formación 
virtual 
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Evidencia 13: Asistir a la totalidad de las reuniones y demás jornadas que se adelanten o 
sean requeridas. 
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                                        CONTRATISTA- CESAR IVAN TARAZONA ESTUPIÑAN 
CONTRATO CO1.PCCNTR.7337418 


