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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Villeta,17 de diciembre de 2025 

Señor (a) 
John Alexander Saavedra Zapata 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.8631015 
Instructor G20 
Coordinador académico  
centro de desarrollo agroindustrial y empresarial 
Villeta 

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

 

Referencia: CO1.PCCNTR.8631015 del año 2025) 

 

Marta Cecilia Campo Riascos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 41790459 de 

Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Desarrollo Agroindustrial y 

Empresarial, 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 TRES MILLONES 

QUINIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y UN PESOS ($3.526.291). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago en el 

mes de noviembre por valor de NOVECIENTOS DIECINUEVE MIL NOVECIENTOS DOS PESOS 

M/CTE. ($ 919.902) b) Un Segundo pago en el mes de diciembre por valor de DOS MILLONES 

SEISCIENTOS SÉIS MIL TRESCIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($2.606.389). 

Plazo: Será hasta el (17) de (diciembre) de 2025. 
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OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

REGULAR - FUNDAMENTOS EN ADMINISTRACION DEPORTIVA. Prestación de Servicios 

profesionales, tecnólogo y/o técnico para el desarrollo de las actividades de formación 

del nivel técnico y/o tecnológico del Programa regular, atendiendo las políticas 

institucionales y la normatividad vigente. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la programación, 
ejecución del proceso de 
inducción de aprendices y el 
reconocimiento de aprendizajes 
previos de acuerdo con las 
necesidades del Centro de 
Formación. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con su 
participación en la 
programación y ejecución 
del proceso de inducción de 
aprendices y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos de 
acuerdo con las 
necesidades del centro de 
formación. 

No aplica. No se 
aportan evidencias de 
esta obligación 
teniendo en cuenta que 
no se realizaron 
acciones tendientes a su 
cumplimiento. 

2 Implementar estrategias de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y evaluación de 
acuerdo con los lineamientos 
pedagógicos y metodológicos de 
la entidad. 

En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la implementación de 
estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y 
evaluación de acuerdo con 
los lineamientos 
pedagógicos y 

Fotografías donde se 
muestra al contratista 
en el contexto de la 
implementación de 
ESTRATEGIAS de 
enseñanza, aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de acuerdo 
con los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad. 
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metodológicos de la 
entidad. 

3 Apoyar y participar en los 
equipos de desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa 
o conjunto de programas por 
redes tecnológicas, para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres, guías de 
aprendizaje e instrumentos de 
evaluación, entre otras. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con el apoyo y participación 
en los equipos de desarrollo 
curricular 
interdisciplinarios por 
programa o conjunto de 
programas por redes 
tecnológicas, para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, 
el diseño de talleres e ítems 
que alimentarán los bancos 
de pruebas para la 
selección de aprendices, 
entre otras. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

4 Apoyar la evaluación técnica 
dentro de los procesos de 
contratación pública 
relacionados con elementos 
propios o servicios de la 
formación profesional integral 
de su área o programa; así 
como, el apoyo técnico a la 
supervisión de contratos de 
bienes y servicios que 
correspondan a su área de 
formación, a quien la 
Subdirección determine. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con el apoyo a la evaluación 
de procesos contractuales 
de bienes y servicios afines 
al área de su formación del 
contratista; así como el 
apoyo técnico a la 
supervisión de contratos de 
bienes y servicios que 
correspondan a su área de 
formación a quien la 
subdirección a determine. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

5 Asistir a los llamados efectuados 
por la Entidad, con el objeto de 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
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recibir actualización en 
formación. 

realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la asistencia a los 
llamados efectuados por la 
Entidad, con el objeto de 
recibir actualización en 
formación. 

cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

6 Participar en las convocatorias 
de formación pedagógicas que 
el Centro de formación 
establezca, así como la 
formación de TIC´S en mejora de 
las competencias de las nuevas 
tecnologías. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con la 
participación en 
convocatorias de formación 
pedagógicas que el centro 
establezca, así como la 
formación de TIC´S en 
mejora de las competencias 
de las nuevas tecnologías. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

7 Atender la formación de 
aprendices en el área o 
programa asignado, en las 
competencias, resultados de 
aprendizaje y actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada acción 
determine el Centro de 
Formación. 

El contratista ATENDIÓ la 
formación de aprendices en 
el área asignada, en las 
competencias, resultados 
de aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada 
acción se determinó por el 
centro de formación. 

Fotografías donde se 
muestra al contratista 
en el contexto de la 
ATENCIÓN a la 
formación de aprendices 
en el área asignada, en 
las competencias, 
resultados de 
aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de 
los tiempos que para 
cada acción se 
determine por el centro 
de formación. 

8 Legalizar la apertura de los 
Grupos de Formación 
complementaria en el aplicativo 
SOFIA PLUS en el tiempo 
correspondiente teniendo en 
cuenta las fechas establecidas 

El contratista diligenció y 
envió al área de 
Administración Educativa el 
ARCHIVO PLANO con la 
información de los 
aspirantes para la apertura 

ARCHIVOS PLANOS con 
la información de 
inscripción de los 
aspirantes a formación 
complementaria. 
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por el área de Administración 
Educativa. 

de los grupos de formación 
complementaria en el 
aplicativo Sofía Plus 
(Sistema Optimizado para la 
Formación y el Aprendizaje 
Activo) en el tiempo 
correspondiente, teniendo 
en cuenta las fechas 
establecidas por el área de 
Administración Educativa. 

9 Apoyar la gestión del programa 
para el posicionamiento 
Regional de acuerdo con el Plan 
Estratégico del Centro de 
Formación. 

El contratista participó 
activamente en el 
cumplimiento de las METAS 
de formación titulada y/o 
complementaria de 
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro. 

Reporte de horas 
programadas del 
contratista, generado en 
Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el 
Aprendizaje Activo). 

10 Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas de 
acuerdo con los lineamientos, 
cobertura y productos indicados 
por el Centro de Formación. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la participación activa 
en el cumplimiento de las 
METAS de formación de 
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

11 Implementar y evaluar 
estrategias de retención a través 
de acciones que permitan 
garantizar la permanencia de 
aprendices en los diferentes 
niveles y modalidades de 
formación, en coordinación con 
el área de bienestar y los apoyos 
administrativos de formación; 
para tal efecto, los reportes de 
inasistencias y/o deserción 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la implementación y 
evaluación de estrategias 
de retención para 
garantizar la permanencia 
de aprendices en los 
diferentes niveles y 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 
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deben efectuarse de manera 
inmediata. 

modalidades de formación, 
en coordinación con el área 
de bienestar y los apoyos 
administrativos de 
formación. 

12 Apoyar la Formación 
Complementaria de ser 
necesario para dar cumplimento 
a los requerimientos y a las 
necesidades del Centro de 
Formación. 

El contratista apoyó la 
formación complementaria 
para dar cumplimento a los 
requerimientos y a las 
necesidades del centro de 
formación, según 
requerimiento de la 
Coordinación Académica. 

Reporte de horas del 
contratista generado en 
Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el 
Aprendizaje Activo) 
donde se refleja la 
programación mensual 
concertada y/o las horas 
de formación 
complementaria 
autorizada y gestionada 
por el contratista o 
requerida por la 
Coordinación 
Académica. (Evidencia 
4.1.2 de 
"CONDICIONES") 

13 Apoyar el desarrollo de las 
diferentes etapas de las ofertas 
educativas en las modalidades 
regular y especial; así como 
participar en articulación con el 
personal de apoyo en 
administración educativa en los 
procesos de divulgación, 
inscripción, registro y matrícula. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con el apoyo al desarrollo 
de las diferentes etapas de 
las ofertas educativas en las 
modalidades regular y 
especial; así como 
participar en articulación 
con el personal de apoyo en 
administración educativa 
en los procesos de 
divulgación, inscripción, 
registro y matrícula. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

14 Programar y proponer giras 
técnicas con criterios de calidad, 
pertinencia y optimización de 
recursos, con el fin de ser 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 

No aplica. No se aportan 
evidencias de esta 
obligación teniendo en 
cuenta que no se 
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registradas en el aplicativo plan 
de acción de la Dirección de 
Planeación y Direccionamiento 
Corporativo. Así como brindar el 
acompañamiento durante el 
desarrollo de estas. 

tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la programación y 
propuesta de giras técnicas 
con criterios de calidad, 
pertinencia y optimización 
de recursos, con el fin de 
ser registradas en el 
aplicativo plan de acción de 
la Dirección de Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo. Así como 
brindar el acompañamiento 
durante el desarrollo de 
estas. Apoyar en la 
elaboración de documentos 
“lugares de desarrollo”, de 
nuevos programas y 
renovación de estos, al 
igual que en el proceso de 
autoevaluación, de acuerdo 
con lo establecido en la guía 
de gestión del Registro 
Calificado que se encuentre 
vigente. 

realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

15 Apoyar en la elaboración de 
documentos “lugares de 
desarrollo”, de nuevos 
programas y renovación de 
estos, al igual que en el proceso 
de autoevaluación, de acuerdo 
con lo establecido en la guía de 
gestión del Registro Calificado 
que se encuentre vigente. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con los 
documentos elaborados en 
función de la formación 
profesional integral del 
respectivo programa son 
propiedad del Servicio 
Nacional de Aprendizaje; 
donde el instructor deberá 
al final del contrato, realizar 
la entrega en archivo 
magnético de cada una de 
las evidencias y formatos 
elaborados (Word, Excel y 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 
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PDF) en virtud del contrato 
al supervisor, quien deberá 
validar la información 
correspondiente. 

16 Participar en la concertación y 
coordinación interinstitucional 
para la ejecución de proyectos 
de desarrollo y acciones de 
Formación Profesional Integral, 
proyectos de desarrollo 
sectorial, regional, municipal y 
veredal. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con la 
participación en la 
concertación y 
coordinación 
interinstitucional para la 
ejecución de proyectos de 
desarrollo y acciones de 
Formación Profesional 
Integral, proyectos de 
desarrollo sectorial, 
regional, municipal y 
veredal. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

17 Participar en los Equipos 
Ejecutores de Centro y apoyar la 
elaboración, revisión y 
validación de los productos 
establecidos en los 
procedimientos y guías 
determinados desde la 
pertinencia de la oferta hasta la 
certificación de los aprendices. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con participar 
en los Equipos Ejecutores 
de Centro y apoyar la 
elaboración, revisión y 
validación de los productos 
establecidos en los 
procedimientos y guías 
determinados desde la 
pertinencia de la oferta 
hasta la certificación de los 
aprendices. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento. 

PRODUCTOS Y/O ENTREGABLES DEL CONTRATISTA: 

1 Conformar un Archivo Digital y 
físico con los soportes de la 
Ejecución de la Formación 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
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(Proyecto de Formación, 
planeación pedagógica, plan de 
trabajo, guías de aprendizaje e 
instrumentos de evaluación), en 
virtud de la Resolución No. 1-
02689 de 2023 y Circular No. 3-
2023-000255. 

realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de los productos y/o 
entregables relacionados 
con la conformación de un 
archivo digital y físico con 
los soportes de la ejecución 
de la formación (proyecto 
de formación, planeación 
pedagógica, plan de 
trabajo, guías de 
aprendizaje e instrumentos 
de evaluación), en virtud de 
la Resolución No. 1-02689 
de 2023 y Circular No. 3-
2023-000255. 

cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

2 Realizar la respectiva entrega 
formal mediante acta, donde se 
evidencien las acciones del 
programa formativo, su avance 
y novedades, ante la rotación de 
instructor. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de los productos y/o 
entregables relacionados 
con la respectiva entrega 
formal mediante acta, 
donde se evidencien las 
acciones del programa 
formativo, su avance y 
novedades, ante la rotación 
de instructor. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

3 Realizar la entrega de cuentas 
de cobro y soportes anexos para 
tramite de pago cada mes, de 
acuerdo con las fechas 
suministradas por el supervisor 
del contrato, garantizando el 
adecuado uso del PAC asignado 
al centro. Es responsabilidad del 
contratista la gestión tanto en el 
aplicativo SI contratistas como 
en el SECOP II para el proceso 
del desembolso mensual. 

El contratista entrega las 
cuentas de cobro y los 
respectivos soportes 
anexos para trámite de 
pago mensual, de acuerdo 
con las fechas 
suministradas por el 
supervisor del contrato, 
garantizando el adecuado 
uso del PAC asignado al 
centro. 

Documento GC - 
INFORME MENSUAL de 
ejecución contractual 
(GTH-F-062 Versión 10) 
 
Documento GF - 
FORMATO PARA 
LIQUIDACIÓN PAGO DE 
CONTRATOS POR 
CONCEPTO DE 
HONORARIOS Y/O 
PRESTACIÓN DE 
SERVICIOS PERSONAS 
NATURALES (RENTAS DE 
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TRABAJO ARTICULO 103 
ESTATUTO TRIBUTARIO) 
y soportes requeridos 
según información 
suministrada por el 
supervisor de contrato. 

CONDICIONES GENERALES DE EJECUCIÓN: 

1 Conocer, Aplicar y hacer cumplir 
el reglamento del aprendiz. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con conocer, 
aplicar y hacer cumplir el 
reglamento de los 
aprendices. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

2 Registrar y verificar en el 
SISTEMA SOFIA PLUS de manera 
oportuna todas las actividades 
que, de acuerdo con los 
procesos, son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: a). 
Registro de los juicios 
evaluativos dentro de los 
tiempos establecidos en el 
reglamento del aprendiz; b). 
Creación de rutas y asociación 
de aprendices; c). Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos y competencias 
impartidas oportunamente; d). 
Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información, como requisito 
para la autorización del pago del 
periodo correspondiente. 

El contratista registró y 
verificó oportunamente 
JUICIOS EVALUATIVOS en 
Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el Aprendizaje 
Activo). 
 
El contratista registró y 
verificó oportunamente 
CREACIÓN DE RUTAS DE 
APRENDIZAJE y 
ASOCIACIÓN DE 
APRENDICES en Sofía Plus 
(Sistema Optimizado para la 
Formación y el Aprendizaje 
Activo). 
 
El contratista registró y 
verificó oportunamente 
JUICIOS EVALUATIVOS DE 
APRENDIZAJES PREVIOS en 
Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el Aprendizaje 
Activo). 

Reporte de JUICIOS 
EVALUATIVOS generado 
en Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el 
Aprendizaje Activo). 
 
Captura de pantalla de la 
CREACIÓN DE RUTAS DE 
APRENDIZAJE y 
ASOCIACIÓN DE 
APRENDICES en Sofía 
Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el 
Aprendizaje Activo). 
 
Reporte de JUICIOS 
EVALUATIVOS DE 
APRENDIZAJES PREVIOS 
generado en Sofía Plus 
(Sistema Optimizado 
para la Formación y el 
Aprendizaje Activo). 
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3 Usar las herramientas 
disponibles en el ambiente 
virtual de aprendizaje 
(Territorium, LMS, SGVA, 
Sistema Nacional de Biblioteca 
SENA, etc.), para fortalecer la 
formación y lograr el 
cumplimiento de los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con el uso de 
las herramientas 
disponibles en el ambiente 
virtual de aprendizaje para 
fortalecer la formación y 
lograr el cumplimiento de 
los lineamientos, cobertura 
y productos indicados. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

4 Participar en actividades de 
investigación y desarrollo 
tecnológico, ocupacional y 
social, que contribuya a la 
actualización y mejoramiento de 
la formación profesional 
integral y la formación para el 
trabajo del área. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de la obligación relacionada 
con la participación en 
actividades de 
INVESTIGACIÓN y 
DESARROLLO 
TECNOLÓGICO, 
OCUPACIONAL y SOCIAL, 
que contribuya a la 
actualización y 
mejoramiento de la 
formación profesional 
integral y la formación para 
el trabajo del área. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

5 Guardar absoluta reserva sobre 
documentos, información, 
programas y material que 
lleguen a su conocimiento por el 
desarrollo del objeto 
contractual. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con el hecho 
de guardar ABSOLUTA 
RESERVA sobre 
documentos, información, 
programas y material que 
lleguen a su conocimiento 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  
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por el desarrollo del objeto 
contractual. 

6 Cumplir con la programación 
concertada mensual en 
actividades de formación, por 
periodos fijos y con una 
programación mensual de 160 
horas presenciales. Dicha 
actividad será desarrollada en 
los 29 municipios de jurisdicción 
del Centro de Formación, en las 
jornadas mañana, tarde, noche 
o fin de semana; según la 
programación concertada con el 
respectivo coordinador. 

El contratista cumplió con la 
PROGRAMACIÓN 
CONCERTADA MENSUAL en 
actividades de formación, 
por periodos fijos y con una 
programación mensual de 
160 HORAS presenciales, 
dentro de los 29 municipios 
de jurisdicción del centro de 
formación en las jornadas 
requeridas. 

Reporte de horas del 
contratista generado en 
Sofía Plus (Sistema 
Optimizado para la 
Formación y el 
Aprendizaje Activo) 
donde se refleja la 
programación mensual 
concertada y/o las horas 
de formación 
complementaria 
autorizada y gestionada 
por el contratista o 
requerida por la 
Coordinación 
Académica. 

7 Hacer entrega al supervisor una 
vez inicie la ficha de formación 
titulada el proyecto formativo, 
la planeación pedagógica, las 
guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación del 
programa y adicionar el GANTT 
de las competencias a impartir; 
así como efectuar la creación y 
actualización en el respectivo 
portafolio según las 
actualizaciones de SIGA. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con la entrega 
al supervisor una vez inicie 
la ficha de formación 
titulada el PROYECTO 
formativo, la PLANEACIÓN 
pedagógica, las GUÍAS de 
aprendizaje, 
INSTRUMENTOS de 
evaluación del programa y 
el GANTT de las 
competencias a impartir; 
así como efectuar la 
creación y actualización en 
el respectivo portafolio 
según las actualizaciones de 
SIGA. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

8 Efectuar seguimiento de 
aprendices en etapa productiva, 
en caso de ser requerido y de 
conformidad con los 

 
No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
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lineamientos establecidos al 
respecto en el Plan de Acción de 
la vigencia. 

realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con efectuar 
seguimiento de aprendices 
en etapa productiva, en 
caso de ser requerido y de 
conformidad con los 
lineamientos establecidos 
al respecto en el Plan de 
Acción de la vigencia. 

realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

9 Estar en continua revisión del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol -SIGA, para la 
actualización de procesos y 
formatos, así como su correcta 
aplicación en el proceso de 
formación correspondiente. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con revisión 
continua del Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol - SIGA, para la 
actualización de procesos y 
formatos, así como su 
correcta aplicación en el 
proceso de formación 
correspondiente. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

10 Recibir y responder por el uso, 
manejo y custodia de bienes 
entregados (ambientes de 
formación, materiales, equipos 
o herramientas) para el 
desarrollo de la formación en 
virtud de la ejecución de su 
contrato. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con recibir y 
responder por el uso, 
manejo y custodia de 
bienes entregados 
(ambientes de formación, 
materiales, equipos o 
herramientas) para el 
desarrollo de la formación 
en virtud de la ejecución de 
su contrato. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

11 Reintegrar los materiales de 
formación, herramientas o 

 No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
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equipos, que fueren entregados 
para el desarrollo del programa 
de formación y no fueren 
usados en virtud de la ejecución 
del programa. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con recibir y 
responder por el uso, 
manejo y custodia de 
bienes entregados 
(ambientes de formación, 
materiales, equipos o 
herramientas) para el 
desarrollo de la formación 
en virtud de la ejecución de 
su contrato. 

condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

12 Vigilar y salvaguardar los bienes 
que hagan parte del patrimonio 
del SENA, de otras entidades o 
de particulares puestos al 
servicio de la entidad y que 
hayan sido entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son sujetos 
de control y vigilancia. En 
consecuencia, deberán dar 
cuenta sobre la entrega de 
bienes al supervisor del contrato 
respectivo y a los órganos de 
control fiscal y disciplinario, de 
ser procedente. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con vigilar y 
salvaguardar los bienes que 
hagan parte del patrimonio 
del SENA, de otras 
entidades o de particulares 
puestos al servicio de la 
entidad y que hayan sido 
entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato, por lo que son 
sujetos de control y 
vigilancia. En consecuencia, 
deberán dar cuenta sobre la 
entrega de bienes al 
supervisor del contrato 
respectivo y a los órganos 
de control fiscal y 
disciplinario, de ser 
procedente. 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

13 Los documentos elaborados en 
función de la formación 
profesional integral del 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
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respectivo programa son 
propiedad del Servicio Nacional 
de Aprendizaje; donde el 
instructor deberá al final del 
contrato, realizar la entrega en 
archivo magnético de cada una 
de las evidencias y formatos 
elaborados (Word, Excel y PDF) 
en virtud del contrato al 
supervisor, quien deberá validar 
la información correspondiente. 

realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de las condiciones 
relacionadas con los 
documentos elaborados en 
función de la formación 
profesional integral del 
respectivo programa son 
propiedad del Servicio 
Nacional de Aprendizaje; 
donde el instructor deberá 
al final del contrato, realizar 
la entrega en archivo 
magnético de cada una de 
las evidencias y formatos 
elaborados (Word, Excel y 
PDF) en virtud del contrato 
al supervisor, quien deberá 
validar la información 
correspondiente. 

cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  

14 Proyectar decorosamente la 
imagen corporativa del Servicio 
Nacional de Aprendizaje, en las 
actuaciones dentro y fuera de la 
entidad, asumiendo una actitud 
ética en cada una de sus 
acciones. 

El contratista mantuvo una 
presentación personal 
adecuada, acorde con los 
valores institucionales del 
SENA, presentándose de 
manera limpia, ordenada y 
profesional durante el 
desarrollo de sus funciones. 

Registro fotográfico de 
la participación del 
contratista en jornadas 
institucionales, donde se 
evidencia el 
cumplimiento de 
estándares de 
presentación personal 
adecuados al entorno 
laboral. 

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO 240201056 y 
aportar el respectivo certificado 
de aprobación vigente, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva al mismo antes del 30 
de noviembre del presente año. 

No aplica. En el periodo 
correspondiente al mes 
objeto de cobro, no se 
realizaron acciones 
tendientes al cumplimiento 
de los productos y/o 
entregables relacionados 
con aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO 
240201056 y aportar el 

No aplica. No se aportan 
evidencias de estas 
condiciones teniendo en 
cuenta que no se 
realizaron acciones 
tendientes a su 
cumplimiento.  
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respectivo certificado de 
aprobación vigente, o la 
evidencia de la inscripción 
efectiva al mismo antes del 
30 de junio del presente 
año. 

 
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.  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 afiliación 92142211 y 92147343, operador Miplanilla mes Noviembre y 

Diciembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 



17 

GTH-F-062 V10 

Evidencias en (23) folios 

Cordialmente,  

Firma 

Marta Cecilia Campo Riascos 

Contratista 

C.C. No. 41790459

Recibí a satisfacción: 

John Alexander Saavedra Zapata 
SUPERVISOR CONTRATO No. 
CO1.PCCNTR.8527742 Instructor G20  
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ANEXOS 

ANEXO 1 
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ANEXO 2 

 

 

ANEXO 3 
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ANEXO 5 

 

 

ANEXO 6 
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ANEXO 7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 




