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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 

Bucaramanga, noviembre 19 de 2021 

 

 

 

Señora 

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEÒN 
SUPERVISORA CONTRATO No. 2303792 
Instructora G-10 Coordinadora 

Académica Programas 

Especiales CSET Ciudad 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Noviembre del año 2021 

 

 
Referencia: No 2303792 del año 2021 

 

 

OMAR EDUARDO GOMEZ HERNANDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.098.678.886 
de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Programa de atención a la Población desplazada, 

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: Valor total para el contrato la suma de VEINTICUATRO MILLONES 

OCHOCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS PESOS M/CTE ($24.869.900) por 

las Novecientas ochenta y tres horas (983) horas, a razón de VEINTICINCO MIL TRESCIENTOS m/cte. 

($25.300) por cada hora ejecutada. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 

manera: a) un primer pago proporcional correspondiente a los días y horas ejecutadas a partir de la fecha de 
inicio, durante el mes de Abril de 2021, b) Seis (7) pagos iguales por los meses de Mayo a Octubre de 

2021 por valor de TRES MILLONES TREINTA Y SEIS MIL m/cte 

c) Un ultimo pago proporcional correspondiente por los días ejecutados del mes de Diciembre del 2021. 

 

 

Plazo: Será hasta el 10 de Diciembre de 2021. 
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Obligaciones Específicas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

  
Orientar formación a aprendices según su 

 

Impartir formación 

fichas: 

 2442221 

 2442229 

 2442230 
Higiene y manipulación 

de alimentos. 

 

 perfil, correspondiente a la “Convocatoria Lista de 
1 de la APE para la conformación del Banco Asistencia, Guías 

 de Instructores del SENA” en los y Fotos 
 Programas y Competencias indicados en  

 el “ANEXO 2. PLAN DE CONTRATACION  

 DE INSTRUCTORES” y sus afines.  

 
 
 

2 

 

Aplicar en la resolución de problemas reales 

del sector productivo, los conocimientos, 

habilidades y destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de formación 

asumiendo 

estrategias y metodologías de autogestión y/o 
afines a su competencia. 

 
 
 

NA 

 
 
 

NA 

 
 

3 

 

Evaluar el proceso de aprendizaje 
diligenciando oportunamente los formatos 
correspondientes. 

 

NA 

 

NA 

 
 

4 

 

Reportar en el sistema SOFIA PLUS en un 
plazo máximo de tres (3) días todas las 

actividades de acuerdo con los procesos que 

son de su responsabilidad garantizando la 
calidad de la información y su coherencia con 

el proceso formativo. 

 

Se realizan las Rutas de 
Aprendizaje, Asociación 

aprendices a la ruta y los 

Eventos respectivos de 
las fichas: 

 2442221 

 2442229 

 2442230 

 
 

Sofiaplus 

 
 

5 

 

Cumplir el objeto del contrato descrito según 

la programación y lugares que el 
SENA indique. 

Impartir formación 
fichas: 

 2442221 

 2442229 

 2442230 

 

Lista de 

Asistencia y 
Fotos 

  Higiene y manipulación 

de alimentos 

 

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir formación 
complementaria en el programa de atención a la población desplazada conforme a los modelos 

formativos establecidos del CSET. Área Mesa y Bar. 

OBJETO: 
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6 

Dar cumplimiento estricto las normas que 

regulan la Formación Profesional Integral en 

el SENA. 

Preparar Alistamiento del 

Programa de Higiene y 

manipulación 
de alimentos. 

Planeación 

Pedagógica y Guía 

Aprendizaje 

 

7 

Participar en procesos de promoción de 

los programas de formación, servicios y 

actividades de divulgación tecnológica. 

 

NA 

 

NA 

 
 

8 

Participar en las labores de montaje y puesta 

en marcha de equipos y maquinaria 

relacionados en procesos 
formativos propios de su área. 

 
 

NA 

 
 

NA 

 

9 

Coadyuvar en el proceso de ingreso e inducción 

de aprendices. 

 

NA 

 

NA 

 

10 
 

EL CONTRATISTA manifiesta que durante la 

vigencia del contrato no está contratado 

simultáneamente en otro centro de 
formación o dependencia del SENA. 

 

Presentación Cuenta 

Noviembre por CSET 

 
 

Plataforma Secop II 

 

11 
Contribuir a la planeación que realice el 

CSET para definir las acciones de la 
siguiente vigencia. 

 

NA 

 

NA 

 

12 

 

Brindar apoyo a la supervisión de los 

contratos que le sean requeridos por la 
Subdirección del centro. 

 

NA 

 

NA 

 

13 

 

Organizar y controlar documentos propios de 

su labor. 

 

Entrega de informes y 

cumplimiento de las 

obligaciones contractuales 

 

Informe mes de 

Noviembre 

 

14 
Participar de reuniones y/o comités citados y/o 

delegados por la Subdirección de 
centro. 

. 

Encuentro presencial de 

jornada pedagógica 

 

Mes de Noviembre 

 
 

15 

Conocer y aplicar los procesos, 

procedimientos, formatos, y demás 

documentación establecida en el SIGA 
relacionados con las actividades del 
contrato. 

 
 

NA 

 
 

NA 

 
16 

Hacer buen uso y manejo de herramientas 

tecnológicas y comunicación. 

 
NA 

 
NA 

 En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo del artículo 23 de la ley 1150 de 

2007 y del artículo 6 de la 

Ley 1562 de 2012, el CONTRATISTA 
deberá acreditar que se encuentra al día en el 

pago mensual de los aportes al 
sistema   de   seguridad   social   integral 

 
 

Pago oportuno de la 

seguridad social y 

Afiliación ARL 

 
 

Recibo pago y 

certificación en 

Plataforma Secop II 
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17 (salud, pensión y riesgos laborales) y para la 

realización de cada pago derivado del mismo; 

de acuerdo con los lineamientos que emita la 
Dirección General del SENA en cumplimiento 

a lo preceptuado en el Decreto 1273 del 23 de 

julio de 2018. Igualmente, el CONTRATISTA 
deberá afiliarse a la ARL con el nivel de riesgo 

que 
indique el SENA. 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
18 

El contratista debe cumplir con las normas del 
Sistema General de Riesgos Laborales, en 

especial, las 

siguientes: Procurar el cuidado integral de su 

salud. Contar con los elementos de protección 
personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumirá su costo. 

Informar a los contratantes la ocurrencia de 
incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. Participar en las 

actividades de Prevención y Promoción 
organizadas por los contratantes, los Comités 

Paritarios en Seguridad y Salud en el Trabajo o 

Vigías Ocupacionales o la Administradora de 

Riesgos Laborales. Cumplir las normas, 
reglamentos e instrucciones del Sistema de 

Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST. Informar oportunamente 

a los contratantes toda novedad derivada del 

contrato. 

 
 
 
 
 
 

 
Certifico que cumplo con 

el diligenciamiento diario 

de la herramienta auto 
reporté de condiciones de 

salud. Código QR. 
 

Certifico que realice la 

encuesta del estado de 
vacunación. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Realizacion 

autoreporte diario 

de condiciones de 
salud 

 
 
 

19 

En virtud de lo establecido en el parágrafo 3° 

del artículo 2° de la Ley 1562 de 2012, la 
entidad o institución 

contratante deberá establecer las medidas para 

que los contratistas sean incluidos en sus 
Sistemas de 

Vigilancia Epidemiológica, para lo cual 

podrán tener en cuenta los términos de 

duración de los respectivos contratos. El 

costo de los exámenes periódicos será asumido 

por el CONTRATISTA. 

 
 

Presentación de los 

Exámenes Médicos 

Ocupacionales 

 
 

Se encuentran 

vigentes y se 

anexan en los 
documentos del 

contrato 

 
 
 
 

20 

Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan 

parte del patrimonio del SENA o de otras 

entidades o de particulares puestos al servicio 
de la entidad, y que le 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 los 

 
 
 
 

NA 

 
 
 
 

NA 
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 bienes al supervisor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal y 

disciplinario, de ser procedente. 

  

 

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 1921 Zapatoca 13 septiembre 2021 17 de septiembre de 2021 

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. 44420357551 de 

la planilla, operador SOI correspondiente al periodo Noviembre 2021 . (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 

Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en () folios 

Cordialmente, 

 

OMAR EDUARDO GOMEZ HERNANDEZ 
Contratista 
C.C. No. 1.098.678.886 de Bucaramanga 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

JENNIFER PAOLA MONSALVE LEÒN 
SUPERVISORA CONTRATO No. 2303792 de 2021 
Instructora G-10 
Coordinadora Académica de Programas Especiales 
C.C. 1.098.640.073 



 

 

EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 30 DE NOVIEMBRE DEL 
2021 

 

 
HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS 

PRESENCIAL 

NOVIEMBRE 1 DEL 2021 
 

 
CORREO DE SOLICITUD DE CURSOS 

 
 

 2442221 

 2442229 

 2442230 
 

 

 
CORREO DE APROVACION DE FICHAS 

 2442221 

 2442229 

 2442230 
 

 



 

 

FICHA 2442221 HIGIENE Y MANIPULACION DE ALIMENTOS 

PRESENCIAL REMOTO 

Noviembre 1 DEL 2021 

LISTA DE ASISTENCIA 
 
 

 

 
 



 

 



 

 



 

 

 
AMBIENTE DE FORMACION. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
 

GUIAS DE APRENDIZAJE 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 



 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

 

VIDENCIAS AUTOREPORTES DE CONDICIONES DE SALUD DEL 2 DE NOBIEMBRE AL 17 DE NOVIEMBRE 
 
 

2/11/21 3/11/21 4/11/21 
 

 
5/11/21 8/11/21 9/11/21 

 

 
 
 
 

10/11/21 11/11/21 12/11/21 



 

 

  
 

 
16/11/21 17/11/21 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

OMAR EDUARDO GOMEZ HERNANDEZ 
C.C. 1.098.678.886 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2303792 



REGISTRO PRESUPUESTAL DEL COMPROMISO

Con base en el CDP No: 3321  de fecha 2021-01-19. Se hizo el registro presupuestal con el siguiente detalle

Numero: 116621 Fecha Registro: 2021-09-10 Unidad / Subunidad ejecutora: 36-02-00-068-930910  CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Vigencia Presupuestal Actual Estado: Generado Tipo de Moneda: COP-Pesos Tasa de Cambio: 0,00

Valor Inicial: 801.960,00 Valor Total Operaciones: 0,00 Valor Actual: 801.960,00 Saldo x Obligar: 801.960,00

TERCERO ORIGINAL

Identificación: Cédula de 
Ciudadanía 1098678886 Razon Social: OMAR EDUARDO GOMEZ HERNANDEZ Medio de Pago: Abono en cuenta

CUENTA BANCARIA

Numero: 21698814931 Banco: BANCOLOMBIA S.A. Tipo: Ahorro Estado: Activa

ORDENADOR DEL GASTO

Identificacion: 91177987 Nombre: LEONARDO  HERNANDEZ SILVA Cargo: SUBDIRECTOR CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS - SANTANDER

CAJA MENOR VIATICOS DOCUMENTO SOPORTE

Identificacion: Fecha de 
Registro: Genera Viáticos: Si Num. Solicitud de 

comisión: 1921 Numero: COM 1921 Tipo: SOLICITUD Fecha: 2021-09-10

ITEM PARA AFECTACION DE GASTO

DEPENDENCIA POSICION CATALOGO DE GASTO FUENTE RECURSORE
CURSO SITUAC.

930910  CENTRO DE 
SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS 

C-3602-1300-7-0-3602031-02 
ADQUISICIÓN DE BIENES Y 
SERVICIOS - SERVICIO DE 
FORMACIÓN PARA EL TRABAJO EN 
COMPETENCIAS PARA LA 
INSERCIÓN LABORAL - SERVICIO 
DE ORIENTACIÓN OCUPACIONAL, 
FORMACIÓN Y EMPRENDIMIENTO 
PARA POBLACIÓN DESPLAZADA 
POR LA VIOLENCIA A NIVEL  
NACIONAL

Nación 10 CSF FECHA OPERACION VALOR INICIAL VALOR 
OPERACION VALOR ACTUAL SALDO X OBLIGAR

801.960,00 0,00

Total: 801.960,00 0,00 801.960,00 801.960,00

Objeto: VIATICOS DE FORMACIÓN: COMISIÓN N.º 1921 A ZAPATOCA DEL 13 AL 17 DE SEPTIEMBRE DE 2021. FINALIZAR LA FORMACION COMPLEMENTARIA EN MANIPULACION DE ALIMENTOS A LA POBLACION 
REGISTARADA EN EL MUNICIPIO DE ZPATOCA LAS 3 FICHAS DE FORMACION COMPLEMENTARIA.

Usuario Solicitante:

Unidad ó Subunidad 
Ejecutora Solicitante:

CENTRO DE SERVICIOS 
EMPRESARIALES Y TURISTICOS - 
SANTANDER

Fecha y Hora Sistema: 2021-09-10-10:50 a. m.

36-02-00-068-
930910

MHmcmurill MARIA CAMILA MURILLO MANTILLACompromiso Presupuestal de Gasto – 
Comprobante.
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PLAN DE PAGOS

DEPENDENCIA DE AFECTACION DE PAC POSICION DEL CATALOGO DE PAC FECHA VALOR A PAGAR SALDO POR OBLIGAR LINEA DE PAGO

36-02-00-068-930910 CENTRO DE SERVICIOS EMPRESARIALES Y 
TURISTICOS -SANTANDER

3-8 CNC - INVERSION ORDINARIA NACIÓN 
CSF

2021-09-15 801.960,00 801.960,00 NINGUNO

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

CAMPO ELIAS GUTIERREZ POLANIA

COORDINADOR GRUPO DE APOYO ADMINISTRATIVO MIXTO
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No:

Atentamente solicito el tramite presupuestal y pago del anticipo para el desplazamiento del 

contratista:

Nombre c.c  No.

Contrato No. de

Valor Honorarios mensual Valor 100%

Régimen del IVA:

Salida estimada Llegada estimada dias

Destino ciudad C

Manutencion Diaria

Pasaje Aereo Pasaje Terrestre X Ruta

OBJETIVOS:

Valores  a reconocer:

Gastos de manutención

Gtos transporte por comision    REGISTRO PRESUPUESTAL No:

Otros gastos

Valor neto a reconocer   FECHA: FIRMA:

SON:

CUENTA No.               TIPO : BANCO :

O EFECTUADO EL REINTEGRO.

 COMISIONADO:

C.C.

No. CDP   de

Observaciones

Firma Solicitante - Ordenador del Gasto

LEGALIZACION ORDEN DE VIAJE   CONTRATISTA

 Valores  a legalizar

Gastos de manutención SALDO A FAVOR

Gtos transporte por comision

Otros gastos VALOR A REINTEGRAR

Valor neto a legalizar

EL SOLICITANTE CERTIFICA QUE EL COMISIONADO AUTORIZADO EN ESTA COMISION U ORDEN DE SERVICIOS

CUMPLIO A SATISFACCION CON LOS OBJETIVOS PREVISTOS.

Firma  Solicitante - Ordenador del Gasto 

19/01/2021

- 

SEGÚN RESOLUCIÓNES Nos. 092 DE 2015 y 2384 DE 2017 - CIRCULAR 01-3-2020-000173 DE 23/09/2020 

3321

Centro de Servicios Empresariales y Turísticos

Dependencia

SALDO

AUTORIZO PARA QUE DEL SALDO DEL CONTRATO SE DESCUENTE EL VALOR  RECONOCIDO SI EN CINCO DIAS NO LO HE LEGALIZADO

1.098.678.886 de Bucaramanga

RECIBI DE 

CONFORME

801.960

  Ochocientos Un mil Novecientos Sesenta  pesos m/cte.  

21698814931 AHORROS BANCOLOMBIA

36.402

40.000

161.235

725.558

FINALIZAR LA FORMACION COMPLEMENTARIA EN MANIPULACION DE ALIMENTOS A LA POBLACION 

REGISTARADA EN EL MUNICIPIO DE ZPATOCA. DE LAS  3 FICHAS DE FORMACION COMPLEMENTARIA.

B/MANGA - ZAPATOCA - B/MANGA

17/09/2021 4,5

ZAPATOCA

2303792 12 de abril de 2021

3.036.000,00 3.036.000

SIMPLIFICADO 

13/09/2021

ORDEN DE VIAJE CONTRATISTA

OMAR EDUARDO GOMEZ HERNANDEZ 1.098.678.886 de Bucaramanga

(FORMATO 2 ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 29 DE 2020)

1921

LEONARDO HERNANDEZ SILVA
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA  Bucaramanga, 27 de Septiembre de 2021 

PRESENTADO A: Leonardo Hernández Silva 

ORDEN DE VIAJE  No: FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

13 de Septiembre de 2021 
 

17 de Junio de 2021 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

MEDIATECA MUNICIPAL ZAPATOCA 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO:  
Orientar formación complementaria en manipulación de alimentos a la población registrada en el municipio de 
ZAPATOCA, con número de fichas 2411967,2411968 y 2411969. 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. 13 de septiembre Inducción al SENA, Apertura del tema, conceptos básicos de manipulación de 
alimentos. 

2. 14 de septiembre, higiene, manipulador de alimentos, limpieza y desinfección, Actividad guía 1 sopa de 
letras  

3. 15 de septiembre, control de plagas, almacenamiento y temperaturas, Actividad guía 2 resolución 3075. 
4. 16 de septiembre, legalización, ley, decretos y resolución 3075, Evaluación final guía 3 
5. 15 de septiembre, Ley 09 de 1079, evaluación final, Desplazamiento Zapatoca - Bucaramanga 

RESULTADOS:  

1. Se matriculan de la siguiente forma: 
                                     N° Ficha    Matriculados  
                                     2411967           27                   
                                     2411968           28                   
                                     2411969           26                   

2. Evidencia guía 1 (sopa de letras) 
3. Evidencia guía 2 (rejilla resolución 3075) 
4. Evidencia guía 3 (evaluación de conocimientos) 

(soportadas y cargadas en drive) 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Fotos del Ambiente de formación de los 3 grupos 
2. Lista de asistencia de los tres grupos 
3. Tiquetes de transporte  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Evidencia final de 
aprendizaje 

Aprendices 17 de septiembre de 2021 
 

CONCLUSIÓNES:  
1. Los resultados por medio de la capacitación fueron exitosos dando como resultado la buena higiene y 

manipulación de los alimentos en los establecimientos y casas lo cual muestra el excelente desempeño 
de los aprendices. 
 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO  FIRMA 
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Omar Eduardo Gómez Hernández   

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR 
 
Coordinadora Académica 
Programas Especiales.  

NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 
 
Jennifer Paola Monsalve León 

FIRMA 

 

 

 
 
 

EVIDENCIAS O SOPORTES 
 
 

 
1. Fotos de salones de capacitaciones de los 3 grupos 
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2. Lista de asistencia de los tres grupo. 
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3. Tiquetes de transporte 
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