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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Armenia, Octubre de 2021 
 
Señor (a) 

GERMAN DARIO HERNANDEZ TORRES 

 SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.293711 

 Cargo del supervisor Coordinador Académico 

 Dependencia Centro para el Desarrollo Tecnológico de la 

 Construcción y la Industria 

 Armenia 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Octubre del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.293711 del año 2021 
 
Luz Patricia Castaño López, identificado con la cédula de ciudadanía No. 41916730 de Armenia, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro para el Desarrollo Tecnológico de la Construcción y 
la Industria|, 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 SEIS MILLONES 
QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE ($6.500.000). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de octubre por 
valor de UN MILLÓN SETECIENTOS MIL PESOS ($1.700.000), b) Un (01) pago por valor de 
TRES MILLONES DE PESOS M/CTE ($3.000.000) correspondiente al mes de noviembre y c) un 
(01) último pago correspondiente al mes de diciembre por valor de UN MILLÓN OCHOCIENTOS 
MIL PESOS ($1.800.000). 
 
Plazo: Será hasta el 18 de diciembre de 2021 
 

OBJETO:  

Prestación de servicios para orientar la formación profesional integral titulada y/o 
complementaria en la modalidad presencial y/o virtual conforme a los modelos formativos 
establecidos en el Centro para el Desarrollo Tecnológico de la Construcción y la Industria, 
atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de los 
procesos formativos de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales, para las áreas 
relacionadas con su perfil. 

Se averiguaron 

empresas, fundaciones, 

alcaldías, juntas de 

acción comunal, 

 Se anexan fotos de 
pantallazos de 
conversaciones con 
algunas estas 
instituciones. 
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reclusorio de mujeres, 

grupos de desplazados, 

casa de la cultura de 

varios municipios, 

grupos de mujeres 

cabeza de hogar, etc.  

Que estuvieran 

interesados en recibir la 

formación de 

confección de 

muñecos navideños 

Código de formación 

93510500 

Se dio la Inducción y se 

recibieron las cedulas a 

4 grupos en distintos 

sitios de Armenia y 1 en 

Barcelona, Calarcá.  

Se anexan listas de 
asistencia de la 
inducción para 
recoger cedulas y 
ficha de 
caracterización. Y 
algunas fotos de 
estas inducciones. 

2 Ejecutar la formación 

profesional integral de acuerdo 

con el diseño curricular y 

proyecto formativo de los 

programas relacionados con su 

perfil. 

Para el periodo 
relacionado no se realizan 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligación. 

 

3 Emitir juicio valorativo sobre el 

nivel de cumplimiento de los 

resultados de aprendizajes de 

las competencias del 

programa, adquiridos por los 

aprendices en el desarrollo de 

su formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas que 

la entidad defina 

Durante la vigencia 

reportada no se 

presentaron eventos 

que estén asociados a 

esta obligación. 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligación. 

 

 

4 El instructor solo podrá reportar 

un máximo de ciento sesenta 

(160) horas mes conforme a las 

horas académicas impartidas e 

incluyendo el desarrollo de 

actividades académicas 

adicionales como lo son: el 

acompañamiento y 

seguimiento a la ejecución de 

los proyectos de formación o 

conjunto de proyectos por 

Durante el tiempo 

reportado se registran 

91 horas. 

Se desarrollan 

actividades de 

preparación y 

seguimiento a los 

proyectos formativos 

de  Confección de 

muñecos navideños  

Código 93510500 

Elaboración de guías 
de aprendizaje y 
recursos didácticos 
para el Desarrollo de 
la formación 
complementaria e 
inducción y 
presentación del 
programa de 
formación.  
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redes de conocimiento que 

garanticen la integralidad en la 

ejecución del proceso de 

aprendizaje. 

 se desarrollaron 

actividades como 

Guías de aprendizaje, 

planes de 

concertación, 

instrumentos de 

evaluación, 

elaboración de 

material documentos 

de apoyo, fotos y 

videos.  

Anexo fotos de listas 
de aprendices en la 
obligación # 1 

  
Obligaciones Genereales 
  

  

1 Acatar la Constitución Política, la 
Ley, los principios de la 
contratación estatal y las demás 
normas concordantes y 
complementarias; 

La respectiva 
documentación se 
encuentra cargada en 
SECOP II. 

Los documentos 
respectivos se 
encuentra en SECOP 
II fueron subidos para 
el proceso de 
contratación. 

2 Responder por el adecuado y 
oportuno cumplimiento de las 
obligaciones contraídas en el 
presente contrato 

Impartir información 
profesional integral a la 
formación asignada 
durante el mes en curso. 

  
confección de Muñecos 
navideños 
Ficha 93510500 

Elaboración de guías 
de aprendizaje y 
recursos didácticos 
para el Desarrollo de 
la formación 
complementaria 

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

Para el periodo 
relacionado no se realizan 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligación. 

3 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 

Durante este periodo no 
se realizaron actividades 
a esta obligación. 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligación. 

 

4 Entregar a la finalización del plazo 
de ejecución o del vínculo 
contractual o cuando el supervisor 

Durante este periodo no 
se realizaron actividades 
a esta obligación. 

No se asocian 
evidencia debido a 
que no se presenta 
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del contrato lo solicite, los bienes 
devolutivos que le hayan sido 
asignados para el cumplimiento 
del objeto del contrato; 

eventos asociados a 
esta obligación. 

 

5 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; 

Para el periodo 
relacionado no se realizan 
actividades 
correspondientes a esta 
obligación. 

 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligación. 

 

6 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 

Usar correctamente las 
claves asignadas en la 
plataforma Sofía y en 
Contratista Sena. 

Correo de recibido de 
José Luis Yepes 
Quintero, Correo 
electrónico 
jyepesq@sena.edu.co 
Tema: trámite de 
honorarios mes de 
octubre- certificado de 
apropiación del 
manual de 
discapacidad, 
18/10/2021 

7 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;  
 

Durante este periodo no 
se realizaron actividades 
a esta obligación. 

 

No se asocian 
evidencia debido a 
que no se presenta 
eventos asociados a 
esta obligación. 

 

9 Cumplir con las normas, 
reglamentos e instrucciones del 
Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo 
del SENA, según la normatividad 
vigente. 

Uso adecuado de los 
elementos de seguridad 
industrial y salud 
ocupacional para el 
desarrollo de las 
actividades de 
aprendizaje. 

a. Se realiza Afiliación 
al sistema de riesgos 
laborales a través de 
la ARL Positiva. b. 
Cumplimiento de los 
estándares de los 
reglamentos y 
políticas de seguridad 
y salud en el trabajo. 
La evidencia se 
encuentra en la 
carpeta del instructor 
en el SECOP II 

10 Entregar el examen médico pre-
ocupacional al Grupo de 
Seguridad y Salud en el Trabajo 

Realización de exámenes 
médicos pre 
ocupacionales, los cuales 

Los resultados de los 
exámenes médicos  
se encuentra en la 
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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); 

se anexaron a los 
documentos en la oficina 
de contratación del 
centro. 

carpeta del instructor 
en el SECOP II 

11 Para los efectos de retención 
prevista en el artículo 3.2.7.5 del 
Decreto 1273 de 2018, el 
contratista estará obligado a 
informar al SENA al momento 
de la suscripción del contrato y 
cuando quiera que se produzca 
alguna modificación que afecte 
el monto y el giro de los aportes 
al Sistema de Seguridad Social 
Integral, conforme con las 
variables allí establecidas 

Para el periodo 
relacionado no se realizan 
actividades 
correspondientes a esta 
obligacion. 

 

No se aportan 
evidencias para esta 
obligacion. 

 

 

12 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 

Realización de  la 
inducción presentar y 
aprobar la prueba de 
SST. 

Certificado de 
aprobación 
debidamente firmado 
reposa en los 
documentos de 
gestión financiera del 
mes de Octubre 

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. 

 

Manejo de los sistemas 

institucionales como:  

Sofia plus.  

Si contratistas 

Correo Sena 

No se asocian 
evidencia debido a 
que no se presenta 
eventos asociados a 
esta obligación. 

 

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. 

Pago oportuno de los 
aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
de acuerdo con la 
normatividad vigente a la 
clase de actividad 
establecida en el objeto y 
obligaciones del 
contratista. 

Planilla comprobante 
y soporte No. 
1040998616 planilla 
de pago Simple con 
fecha de afiliacion y 
pago 11 de octubre 
de 2021. 
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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; 

Cumplimiento del contrato 
dando aplicación a la 
Resolución No. 1677 de 
2008 del Ministerio de 
Protección Social. 

No se asocia 
evidencia debido a 
que no se presenta 
eventos asociados a 
esta obligación 

16 En caso de que proceda el 
registro y asignación de una 
firma digital, usarla dentro de los 
límites impuestos por el objeto y 
las obligaciones del presente 
contrato y en todo caso con la 
debida autorización de quien 
corresponda 

Utilizar dla firma digital en 
el desarrollo del presente 
informe, autorizada desde 
coordinación académica, 
debido a la contingencia 
actual que estamos 
viviendo producto de el 
Covid 19. 

Uso de la firma digital 
en la presentación de 
informe del presente 
mes. 

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. 

Durante la vigencia 
reportada no se 
presentaron eventos que 
estén asociados a esta 
obligación 

No se asocian 
evidencia debido a 
que no se presenta 
eventos asociados a 
esta obligación. 

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 cuales se 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 

Guardar reserva de la 
información asociada al 
objeto contractual que 
repose en bases de 
datos, sistemas de 
gestión, aplicativos, 
archivos físicos o 
magnéticos. 

Ausencia de quejas o 
reclamos por parte de 
la entidad con 
respecto al 
cumplimiento del 
contrato 
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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 cuando 
corresponda; 

Realizar pago oportuno 
de aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral 
establecida en el objeto y 
obligaciones del 
contratista. 

Planilla comprobante 
y soporte No. 
1040998616 planilla 
de pago Simple con 
fecha de afiliacion y 
pago 11 de octubre 
de 2021. 

 

20 Las demás que sean necesarias 
para el cabal cumplimiento del 
objeto contractual 

Cumplir a cabalidad el 
objeto del contrato 

Ausencia de quejas o 
reclamos por parte de 
la entidad con 
respecto al 
cumplimiento del 
contrato 

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

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

 
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. 
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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.1040998616 de la planilla pagos SIMPLE correspondiente al mes de octubre del año 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (18) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
 
Luz Patricia Castaño L. 
Contratista 
C.C. No. 41916730 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
GERMÁN DARIO HERNANDEZ TORRES 
 SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR.293711 
 Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS 1 

A continuación, se relacionan las evidencias que dan complemento al informe de ejecución 
mensual de LUZ PATRICIA CASTAÑO LOPEZ, correspondiente al mes de OCTUBRE de 2021:  

 

Obligación No. 1.  

Participar en la planeación de los procesos formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas relacionadas con su perfil 

-Relacionar la actividad desarrollada. 

Se averiguaron empresas, fundaciones, alcaldías, juntas de acción comunal, 

reclusorio de mujeres, grupos de desplazados, casa de la cultura de varios 

municipios, grupos de mujeres cabeza de hogar, etc.  

Que estuvieran interesados en recibir la formación de confección de muñecos 

navideños 

Código de formación 

93510500 

Se dio la Inducción y se recibieron las cedulas a 4 grupos en distintos sitios de 

Armenia y 1 en Barcelona, Calarcá. 

 

Evidencias de las actividades desarrolladas. 

 

Se anexan fotos de pantallazos de conversaciones con algunas estas instituciones. 

Se anexan listas de asistencia de la inducción para recoger cedulas y ficha de 
caracterización. Y algunas fotos de estas inducciones. 

Envío correo y carta de solicitud de la formación de muñequería navideña por la alcaldía 
de Calarcá. 
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FOTOS DE ALGUNOS SALONES DE APRENDIZAJE EN LA INDUCCION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DE LAS INDUCCIONES DE LOS DIAS 27, 28, 29 Y 30 DE OCTUBRE 
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