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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

       Medellín 30 de Noviembre de 2021  
 
Señor (a) 
John Alonso Monsalve Jaramillo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2215642 
Cargo del supervisor: Líder Cadena de Electricidad 
Centro de la Manufactura Avanzada 
Ciudad: Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes noviembre del año 2021 

 

Referencia: No 2215642 del año 2021 
 
Yohany Alejandro Graciano Zapata, identificado con la cédula de ciudadanía No. 71387162 de 
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnología de la Manufactura 
Avanzada, 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 treinta y siete millones 
quinientos veintidos mil seiscientos cuatro (37.522.604.). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero por tres 
millones cuatroscientos once mil cuatroscientos dieciséis pesos (3.411.416) b). Nueve (9) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2021, por valor de tres millones setescientos 
noventa mil ciento sesenta y dos pesos m/cte., ($3.790.162) cada uno). 
 
Clausula Primera: Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecución del contrato de prestación 
de servicios No 2215642 de 2021 hasta el 16 de diciembre de 2021. 
Clausula Segunda: Las partes convienen adicionar el valor del contrato de prestación de servicios 
No 2215642 de 2021 en la suma de Dos millones veintiun mil cuatrocientos velinte pesos M/CTE 
($2.021.420). 
Clausula Tercera: El valor del contrato suma Treinta y nueve millones quinientos cuarenta y cuatro 
mil veinticuatro pesos M/CTE ($ 39.544.024) 
 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para atender 

los programas de la formación profesional de la cadena de electricidad de acuerdo 

con los requerimientos del área que se imparten en el centro. 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la carga académica de 
la formación Titulada y 
Complementaria asignada por la 
coordinación, acorde con el diseño 
curricular. 

Ejecutar la competencia, 
Aplicar prácticas de 
protección ambiental, 
seguridad y salud en el 
trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales 
y la normatividad vigente 
en las fichas, asignadas de 
los cursos de alturas 

Agenda reportada 
en Sofía Plus, 

2 Participar en actividades 
programadas por las redes de 
conocimiento del SENA 
relacionadas con la formación 
profesional, en proyectos de 
investigación, innovación y el 
desarrollo tecnológico cuando 
corresponda. 

La formación impartida es 
Aplicar prácticas de 
protección ambiental, 
seguridad y salud en el 
trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales 
y la normatividad vigente 

Agenda reportada 
en Sofía Plus, 

3 Desarrollar las actividades 
planteadas en el procedimiento 
“Desarrollo Curricular” establecido 
por el SENA: proyecto de formación, 
planeación pedagógica, guías de 
aprendizaje, material de apoyo a la 
formación, instrumentos de 
evaluación, lista de materiales y plan 
de trabajo, evaluación y 
seguimiento. 

Agenda reportada en Sofía 
Plus, de acuerdo a las 
fichas asignadas de los 
cursos de alturas  

alturas, listas de 
asistencia ubicadas 
en Sofía plus y 
cadena de 
Electricidad 

4 Disponer para los aprendices los 
productos del Desarrollo Curricular 
en la plataforma tecnológica 
dispuesta por el SENA. 

Montar en la plataforma las 
actividades acordes a la 
formación sobre la 
protección ambiental, 
seguridad y salud en el 
trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales 
y la normatividad vigente 
en las fichas asignadas de 
los cursos de alturas   

Plataforma Sofía 
Plus 

5 Montar proyecto de formación, crear 
ruta de aprendizaje y asociar 
aprendices a la ruta en la plataforma 
Sofía establecida por el SENA; 

Creación de rutas de 
aprendizaje, y evaluación 
de resultados de 
aprendizaje de las fichas 
asignadas de los cursos de 
alturas 

Plataforma Sena 
Sofía plus 

6 Interactuar con la plataforma LMS o 
su equivalente disponible, destinado 

Motivar a los aprendices a 
revisar constantemente la 

Plataforma Sofía 
Plus 
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por la institución para el desarrollo 
de la formación profesional integral, 
además de motivar el uso de dicha 
eficiente de esta plataforma para 
desarrollar las actividades 
pedagógicas y de formación, para 
incentivar el uso eficiente de los 
recursos, siguiendo las políticas de 
la entidad. 

plataforma y las 
actividades acordes a la 
formación sobre la 
protección ambiental, 
seguridad y salud en el 
trabajo de acuerdo con las 
políticas organizacionales 
y la normatividad vigente 
en las fichas, asignadas de 
los cursos de alturas 

7 Entregar al Supervisor del Contrato 
la información que le sea solicitada 
en relación con el proceso de 
ejecución de la formación: Proyecto 
formativo, guías de aprendizaje, 
planeación, ejecución y evaluación 
pedagógica del proyecto formativo, 
Portafolio de evidencias, acorde con 
el procedimiento “ejecución de la 
formación” establecido por el SENA. 

Actualización del portafolio 
del instructor y del 
aprendiz, Listas de 
asistencia 

Carpeta del 
instructor de las 
fichas 

8 Registrar juicios evaluativos en 
plataforma Sofía establecida por el 
SENA de manera oportuna y de 
acuerdo al calendario establecido 
por el Centro –CTMA. 

Evaluación semanal de 
cada una de las fichas 
asignadas de los cursos de 
alturas 

Sena Sofía Plus 

9 Reportar novedades de deserción, 
retiros voluntarios, aplazamientos, 
traslados y reingresos, a la 
coordinación académica y área de 
registro y certificación de manera 
oportuna y de acuerdo al calendario 
establecido por el centro – CTMA; 

Informar aprendices que 
no aprueban por deserción 
o porque no cumplen con 
las actividades impartidas 
en la plataforma.  
 

Evaluación de no 
aprobado en la 
plataforma de Sofía 
Plus 
 

10 Aportar iniciativas, sugerencias que 
desde su formación y desde su labor 
con instructor, puedan fortalecer y 
permitir el mejoramiento y 
crecimiento del centro. 

Plataforma Sofía Plus Listas de asistencia 
ubicadas en Sofía 
plus y cadena de 
Electricidad 

11 Apoyo a actividades de desarrollo 
curriculares y pedagógicas de los 
programas de formación del centro. 

Actualización del portafolio 
del instructor y del 
aprendiz, Listas de 
asistencia 

Carpeta del 
instructor de las 
fichas 

12 Apoyo a actividades 
implementación, desarrollo y 
seguimiento de los proyectos 
formativos y de investigación que se 
generen dentro de los programas de 
formación profesional adelantados 
por el centro. 

Apoyar dichas actividades 
a las fichas asignadas de 
los cursos de alturas 

Plataforma Sofía 
Plus 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

13 Realizar acompañamiento a 
actividades relacionadas con la 
ejecución de la etapa productiva y el 
seguimiento en cualquiera de las 
modalidades seleccionadas por los 
aprendices para culminar su 
proceso de formación. 

Apoyar dichas actividades 
a las fichas asignadas de 
los cursos de alturas 

Plataforma Sofía 
Plus 

14 Desarrollar las actividades de 
formación, aplicando las normas 
técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales, con el fin de 
garantizar la protección de los 
recursos agua, aire y suelo, lo 
anterior, en cumplimiento del Art.79 
C. Nal., Decretos 1713 de 2002, 
1140 y 1505 de 2003, 838 de 2005 y 
Resolución 555 de 2006 del SENA y 
demás normas concordantes. 

Participación en los planes 
de salud, seguridad e 
higiene y ambiente del 
área correspondiente y 
promover lo programas en 
las fichas asignadas de los 
cursos de alturas 

Aplicación de las 5 
S con cada grupo 
en los espacios de 
trabajo 

15 Estar certificado o actualizarse en la 
Norma de Competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Presentar Certificado Certificado 
entregado a la 
oficina de 
Contratación 

16 Presentar el reporte de eventos en 
SOFIA PLUS (Programación con 
visto bueno del supervisor del 
contrato) en los primeros días 
hábiles de cada mes y demás 
soportes requeridos para la 
legalización del pago de los 
honorarios. 

Informe Mensual de 
Ejecución contractual y 
reporte de horas Sofía Plus 

Reporte de Horas 
Instructor generado 
por Sofía Plus y 
Entrega de Informe 
a Oficina de 
Contratación 

17 Entregar el carnet entregado por la 
entidad que lo acredita como 
contratista al área encargada, 
cuando finalice su contrato. 

Presentar carne al finalizar 
contrato 

Carne 

 
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.   
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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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 51702445 de la planilla, espedido por ARUS correspondiente al mes de octubre del año 2021. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
_______________________________ 
Yohany Alejandro Graciano Zapata 
Contratista 
C.C. No. 71387162 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
John Alonso Monsalve Jaramillo 
Supervisor(a) Contrato 2215642 de 2021     
Líder Cadena de Electricidad 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: YOHANY ALEJANDRO GRACIANO ZAPATA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA

01/11/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2444769 - REENTRENAMIENTO NIVEL AVANZADO TRABAJO
SEGURO EN ALTURAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

TRABAJAR EN ALTURAS DE ACUERDO CON NORMATIVA DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. APLICAR LA NORMATIVA DE TRABAJO EN ALTURAS DE ACUERDO CON EL CAMPO DE APLICACIÓN.

02. IMPLEMENTAR MEDIDAS DE PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN CONFORME A NORMATIVA.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 20,00

2444771 - ADMINISTRATIVO  PARA JEFES DE AREA TRABAJO
SEGURO EN ALTURAS

FICHA
DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LOS RIESGOS DE TRABAJOS EN ALTURAS DE
ACUERDO CON NORMATIVA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

01. RECONOCE LA NORMATIVA Y ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN CONTRA CAÍDAS.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 10,00

Page 1 of 210/11/21 06:57 PM



EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: YOHANY ALEJANDRO GRACIANO ZAPATA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 30,00
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CERTIFICACION DEPENDIENTES 
 
Medellín, 10 de noviembre de 2021 

 
 

Señores 

SERVICIO NACIONAL DE APREDIZAJE (SENA) 
Medellín 

 
Asunto: Información de dependientes para efectos de hacer uso del beneficio tributario de deducible 

de la base gravable de retención en la fuente. 

 
 

Bajo la gravedad del juramento, en mi calidad de empleado contribuyente y en cumplimiento de lo 
previsto por el parágrafo segundo del artículo 387 del Estatuto Tributario, modificado por el artículo 
15 de la Ley 1607 de 2012 y el parágrafo cuarto del artículo segundo del Decreto 0099 de 2013, 
informo que las personas relacionadas a continuación, tiene(n) la calidad de dependiente a mi cargo: 

 
TI 1021806981 Miguel Angel Graciano Rodas HIJO 

 

Toda vez que cumple con el siguiente requisito: 

 
Los hijos del contribuyente que tengan hasta 18 años de edad 

 
Solicito se tome nota de la situación de dependencia que informo en la presente comunicación, para 

efecto del beneficio de deducible de la base gravable sujeta a retención en la fuente del 10% de mis 
ingresos laborales brutos, hasta un tope de 32 UVT mensuales, que me asiste en virtud de la 

normatividad arriba citada. 

 

Igualmente, con mi firma declaro: que NINGUNA PERSONA ha solicitado disminución de su base 
gravable por concepto de dependientes, por las mismas personas arriba relacionadas. 

 

Cordialmente, 
 
 
 
 
 
 
 

FIRMA 
 

Nombre: Yohany Alejandro Graciano Zapata 

C.C. 71387162 
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