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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Arauca, 1 diciembre del 2022  
 
Señora 
MARIA ALVAREZ LEVA 
Supervisora contrato No. CO1.PCCNTR.3332972 
Profesional Administracion Educativa 
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes noviembre del año 2022 

Referencia: No No CO1.PCCNTR. 3332972 del año 2022 
 
SANDRA HENAO BELTRAN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 68293783 de Arauca, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión y Desarrollo Agroindustrial de 
Arauca, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de treinta y un 
millones ochoscientos setenta y ocho mil pesos $31.878.000. 
 

AUT. CDP MES DIAS 
HABILE

S 

VR 
HORA 

HORAS 
DIA 

HORAS 
ESTIMADA

S A 
EJECUTAR 

VALOR 

 

4921 

FEBRERO 20 38,500  4 80 3,080,000  

MARZO 22 4 88 3,388,000  

ABRIL 19 4 76 2,926,000  

MAYO 21 4 84 3,234,000  

JUNIO 20 4 80 3,080,000  

JULIO 10 4 40 1,540,000  

AGOSTO 22 4 88 3,388,000  

SEPTIEMBR
E 

22 4 88 3,388,000  

OCTUBRE 20 4 80 3,080,000  

NOVIEMBRE 20 4 80 3,080,000  
  

DICIEMBRE 11 4 44 1,694,000  

TOTAL 207 4 828 31,878,00
0  

 
 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 
 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO: 

Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal como instructores para el 
programa de titulada y complementaria durante la vigencia 2022, bajo la modalidad por horas 
en el área de GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE, SEGURIDAD Y 
SALUD OCUPACIONAL 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 El instructor contratista se obliga a la 
realización, actualización permanente y 
presentación del Portafolio del Instructor 
adjuntando los formatos de calidad 
pertenecientes al proceso de ejecución de 
la formación asignada. 

Se actualiza el 
portafolio anexando 
las nuevas evidencias 
de acuerdo a los 
lineamientos 
establecidos para 
portafolio; 
correspondientes al 
mes de noviembre del 
2022. 
 
Se realizo el proceso 
de formación de 
forma precencial en el 
ambiente de 
formación asignado 
durante el mes de 
noviembre con el 
programa de 
formación TG. HSEQ. 

Se entrega enlace 
de acceso a la 
carpeta portafolio y 
evidencias 
fotográfica y de 
asistencia a la 
formación 
Obligación 1 

2 El instructor contratista deberá asistir a las 
capacitaciones y talleres pedagógicos 
realizados de acuerdo a loslineamientos 
de la Escuela Nacional de Instructores del 
Sena (ENI). 

N/A N/A 

3 Cumplir con los planes de 
mejoramiento pedagógicos a los que haya 
lugar. 

N/A N/A 

4 El instructor contratista deberá aplicar al 
proceso de certificación de la norma, o la 
evidencia de la inscripción efectiva al 
proceso o aportar al informe de ejecución 
contractual, el certificado de aprobación de 
la norma de competencia “orientar 
procesos formativos presenciales con 

Se anexa certificación 

vigente en la norma: 

Nivel intermedio – 

Orientar formacion 

presencial de acuerdo 

Copia del 
certificado 
Obligación 4 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%201?csf=1&web=1&e=LQjFao
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%204?csf=1&web=1&e=0Tgdo6
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base en los planes de formación 
concertados, 240201044” o la 
actualización “orientar formación 
presencial de acuerdo con procedimiento 
técnico y normativo 240201056” , esta 
obligación deberá verificarse por parte del 
Supervisor, y dejar evidencia de la misma. 

con procedimientos 

tecnicos y normavitva 

 

 

5 El contratista deberá ejecutar su contrato 
conforme al Sistema Integrado de Gestión 
y Autocontrol “SIGA” del SENA el cual se 
encuentra documentado en la plataforma 
CompromISO 

Las actividades 
realizadas propias y 
correspondientes al 
proceso de formación, 
para el mes de 
noviembre se 
implentaron los 
formatos que se 
encuentran 
establecidos en las 
plataformas 
compromiso y sofia 
plus.  

Copia de los 
formatos 
Obligación 5 

6 En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la ley 1150 
de 2007 y del artículo 6 de la ley 1562 de 
2012, el (la) CONTRATISTA deberá 
acreditar que se encuentra al día en el 
pago mensual de los aportes al sistema de 
seguridad social integral 

Se realizo el pago 
oportuno de 
seguridad social 
correspondiente al 
mes de octubre del 
2022 mediante 
operador SOI, con 
numero 7856780416. 

Copia de la planilla 
Obligación 6 

7 El contratista debe cumplir con las normas 
del Sistema General de Riesgos 
Laborales, en especial, las siguientes: 

N/A N/A 

A Procurar el cuidado integral de su salud. Se hace énfasis en la 
importancia del uso y 
cumplimiento del 
autocuidado para 
cada uno de los 
aprendices del 
programa de 
formaciónTG. HSEQ. 

Registo fotográfico 
Obligación 7a 

B El contratista informará al SENA la ARL a 
la cual desea afiliarse, para lo cual cada 
Centro de Formación, Dirección Regional, 
establecerán los procedimientos para  
afiliación a la ARL seleccionada por el 
contratista e informará por escrito la fecha 
a partir de la cual quedó afiliado al sistema 
de riesgos laborales. (Art. 4 Decreto 723 
de 2013). 

Se anexa certificación 
de afiliación 
expedidad por la ARL 
POSITIVA 

Copia del 
certificado 
Obligación 7b 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%205?csf=1&web=1&e=wYLJUs
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%206?csf=1&web=1&e=O8ucpa
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207a?csf=1&web=1&e=r1KH2n
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207b?csf=1&web=1&e=NIfG1J
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C El pago de los aportes al sistema de 
riesgos laborales se realizará de acuerdo 
a la clase de actividad establecida en el 
objeto y obligaciones del contratista en los 
términos establecidos en el Decreto 1607 
de 2002. (Ley 1562 de 2012 y Decreto 
1530 de 1996) 

Se anexa copia del 
pago de Seguridad 
Social 
correspondiente al 
mes de octubre 
expedido por la  
Plataforma SOI, con 
numero 7856780416. 

Copia del pago de 
seguridad social 
Obligación 7c  

D Los Elementos de Protección 
Personal que requiera el contratista para la 
ejecución del objeto del mismo correrán 
por su cuenta y antes de iniciar la 
ejecución el Supervisor le informará por 
escrito la clase y cantidad de elementos 
que se requieren y verificará sus 
condiciones de acuerdo con el tipo de 
riesgo a que esté expuesto. (Decreto 723 
de 2013, art. 16 numeral 2) 

Se realizan charlas 
periodicamente sobre 
la importancia de 
cuidar nuestra salud y 
por ende el 
cumplimiento de los 
protocolos de 
bioseguridad 
establecidos por la 
institución, con el firme 
propósito de evitar el 
contagio y/o 
propagación del virus 
COVID19 

Registro fotográfico 
Obligación 7d 
 

E Exámenes médicos pre ocupacionales. El 
contratista deberá hacer entrega del 
examen médico preocupacional al Grupo 
de Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
Dirección General y/o sus homólogos en 
los Centros de Formación y Direcciones 
Regionales de acuerdo con el 
profesiograma y el objeto a desarrollar y 
dentro de los plazos establecidos 
legalmente. (Decreto 723 de 2013 art.18). 

Se anexa certificado 
vigente de los 
exámenes 
ocupacionales. 

Copia de los 
exámenes 
Obligación 7e 
 

F El contratista se compromete a cumplir a 
cabalidad con las normas, reglamentos y 
la política de seguridad y salud en el 
trabajo establecida por la entidad al igual 
que suministrar información clara, veraz y 
completa sobre su estado de salud e 
informar oportunamente al SENA acerca 
de los peligros y riesgos latentes en la 
ejecución contractual. (Decreto 1443 de 
2014 arts. 5 y 10). 

Como instructor y 

profesional de la rama, 

sere ejemplo del 

cumplimiento a las 

normas, reglamentos 

y políticas 

implementadas por la 

institución. 

Mis valores éticos y 
morales me inpiden 
faltar a la verdad por 
tanto siempre la 
informaciòn 
suministrada es clara, 
veraz y completa en 

Registro fotográfico 
Obligación 7f 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207c?csf=1&web=1&e=xai43F
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207d?csf=1&web=1&e=S8c8K6
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207e?csf=1&web=1&e=UjnXrC
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207f?csf=1&web=1&e=R8Tkfx
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relación a mi estado 
de Salud. Es claro que 
informare 
oportunamente sobre 
los peligros y riesgos 
latentes durante la 
ejecución del presente 
contrato 

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

No se presentaron 
novedades 

N/A 

H Participar en las actividades de 
Prevención y Promoción organizadas por 
los contratantes, los Comités Paritarios de 
Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías 
Ocupacionales o la Administradora de 
Riesgos Laborales 

No hubo en mi horario 
laboral capacitaciones 
organizadas por el 
contratante.  

 No hay Registros 

I Informar oportunamente a los contratantes 
toda novedad derivada del contrato 

No se presentaron 
novedades 

N/A 

J Presentar el certificado de aprobación de 
la inducción al Subsistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo como 
documento requerido para el primer pago 
de honorarios. 

Se anexa copia del 
certificado de 
inducción de STT, 
realizado en la 
pataforma 
SICONTRATISTAS 

Copia del 
certificado 
Obligación 7j 
 

K Asistir y realizar las actividades de 
capacitación presenciales o virtuales 
programadas por el grupo de Seguridad y 
Salud en el Trabajo relacionadas con el 
Subsistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo de SIGA. 
 
 
 

Se participo en la 
encuesta de 

Validación Informe de 
Gestión y radicación 

de propuestas.  

Evidencia de 
encuesta 
Obligación 7k 

 

8 Participar en el cumplimiento de las 
diferentes actividades del SIGA, 
principalmente en las capacitaciones que 
los subsistemas del SIGA orienta y con los 
demás lineamientos establecidos, bien 
sea para el sostenimiento de la 
certificación de la NTC ISO 9001, como 
también para las actividades de 
implementación de la NTC ISO 14001. 

Se desarrollo la 
evaluación 
correspondiente al 
mes de noviembre 
proyectada por la líder 
SIGA de la regional. 

Copia de la 
evaluación 
Obligación 8 

9 El contratista deberá diligenciarla planilla 
de cobro de honorarios de los contratistas 
de prestación de servicios utilizando el 
aplicativo http://contratistas.sena.edu.co  

Se realizo la 
liquidación del mes de 
noviembre mediante 
la  la 
plataforma  https://con
tratistas.sena.edu.co/ 

Copia de la planilla 
Obligación 9 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207j?csf=1&web=1&e=7MP45B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%207/Obligaci%C3%B3n%207j?csf=1&web=1&e=7MP45B
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%208?csf=1&web=1&e=4cqa3n
http://contratistas.sena.edu.co/
https://contratistas.sena.edu.co/
https://contratistas.sena.edu.co/
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n%209?csf=1&web=1&e=yLlSUP
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10 El contratista con la firma del presente 
documento se obliga a no divulgar 
información directa, indirecta, próxima o 
remotamente, ni a través de ninguna otra 
persona o de sus subalternos o 
funcionarios, asesores o cualquier 
persona relacionada con ella, así como 
también a no utilizar dicha información en 
beneficio propio ni de terceros. 

Me comprometo a no 
divulgar información 

N/A 

11 El contratista deberá 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 
sujetarse a las guías y/o procedimientos 
aplicables a los bienes fijados en la 
plataforma CompromISO; adicionalmente 
deberá estar atento a los mantenimientos 
preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de vida de los 
bienes en la cual se date la información 
actualizada de los mismos, dar cuenta 
sobre la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del contrato 
respectivo y a los órganos de control fiscal 
y disciplinario, de ser procedente 

No cuento con bienes 
a mi cargo como se 
evidencia en el 
pantallazo tomado en 
el mes de noviembre. 
Sin embargo se 
realiza las 
recomendaciones 
respectivas nuestros 
aprendices de la 
importancia de cuidar 
y dar buen uso de los 
bienes. 

Pantallazo 
Obligación_11 

12 El contratista que realice comisiones de 
servicios o desplazamientos autorizados 
por el supervisor deberá 
presentar dentro de los cinco (5) días 
hábiles siguientes a la fecha de 
finalización de la comisión, la respectiva 
legalización al área de Tesorería o quien 
haga sus veces; razón por la cual, el 
Centro de Gestión y Desarrollo 
Agroindustrial de Arauca, Regional Arauca 
no autorizara giros por concepto de gastos 
derivados de comisiones, a quienes 
tengan pendiente legalizaciones por 
comisiones anteriores. 

No se realizaron 
comiciones 

N/A 

13 Compartir en una Carpeta Digital ubicada 
en Servidor de Sistemas toda la 
información de archivos que serequiere 
para el normal uncionamiento operativo 
del área correspondiente. Dicha 

Se sube en el drive 
copia de las 
evidencias en la 
carpeta dispuesta por 
el supervisor para 

pantallazo 
Obligación_13 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n_11?csf=1&web=1&e=HvO7mX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n_13?csf=1&web=1&e=M8I8rw
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información corresponderá a la que 
indique susupervisor. 

entrega de las misma 
correspondientes al 
mes de noviembre del 
2022. 

14 Las demás que le sean asignadas. Se realiza informe de 
actividades 
correspondiente al 
mes de noviembre del 
2022 

Copia del informe 
Obligación_14 

 
 
 
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.        

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. 7856780416 de la planilla, operador SOI y periodo octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI___NO_X__ he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE/4.%20EVIDENCIAS/Obligaci%C3%B3n_14?csf=1&web=1&e=L85N7x
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Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá 
quedar documentado y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo 
Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de cobro.  
 
Evidencias en https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%
20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HE
NAO/10.%20NOVIEMBRE?csf=1&web=1&e=uxyBCa  
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
SANDRA HENAO BELTRAL 
Contratista 
C.C. No. 68.293.783 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
MARIA ALVAREZ LEVA 
Supervisora contrato NO. CO1.PCCNTR.3332972 

https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/maralvarez_sena_edu_co/Documents/Instructores%20Titulada%20y%20complementaria/INSTRUCTORES%202022/SUPERVISADOS%202022/SANDRA%20HENAO/10.%20NOVIEMBRE?csf=1&web=1&e=uxyBCa
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SOCIALIZACIÓN PERFILES
DE CARGO

01-02/11/2022 - HSEQ



03-04/11/2022 - HSEQ

ELABORACIÓN DE MATRIZ DE
RIESGOS Y OPORTUNIDADES



SOCIALIZACIÓN DE
MATRIZ DE RIESGOS Y

OPORTUNIDADES



08-09/11/2022 - HSEQ



CAPACITACIÓN DE USO DE EXTINTORES

10-11/11/2022 - HSEQ



Capacitación de Primeros Auxilios

15/11/2022 - HSEQ



Capacitación de Brigadas
de Emergencias

16/11/2022 - HSEQ



21/11/2022 -HSEQ

SOCIALIZACIÓN DE LA
NTC-ISO 30401 GESTIONE

EL CONOCIMIENTO 



22/11/2022 -HSEQ

Elaboración de
Programa de

Mantenimiento



Elaboración del
Plan de Gestión del

Conocimiento



23/11/2022 - HSEQ 



Elaboración del
Procedimeinto de Gestión
del Conocimiento

24/11/2022 -HSEQ



ELABORACIÓN
DE MATRIZ DEL
CONOCIMIENTO

25/11/2022 - HSEQ



Elaboración de
la Matriz de
Requisitos del

Cliente



28/11/2022 - HSEQ 






Socialización del numeral 8. Operación de la
NTC ISO 9001, 14001 y 45001

29/11/2022 - HSEQ



Socialización de
Matriz de Requisitos

del Cliente

30/11/2022-HSEQ
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En el enlace se encuentra el 

acceso al portafolio, el cual se 

encuentra actualizado al 

periodo; correspondiente al 

mes de noviembre del 2022. 
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES
 SOPORTE DE PAGO GENERAL

DATOS GENERALES DEL APORTANTE

TIPO IDENTIFICACIÓN: NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN:
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL:
CIUDAD/MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:
DIRECCIÓN: TELÉFONO:
TIPO APORTANTE: CLASE APORTANTE:
TIPO EMPRESA: ACTIVIDAD ECONOMICA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA 68293783
SANDRA HENAO BELTRAN

ARAUCA ARAUCA
CR29#24A-17 8857923

02-INDEPENDIENTE I-INDEPENDIENTE
PRIVADA Actividades de apoyo a la educación.

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA: TIPO DE PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN OTROS MES AÑO PERIODO COTIZACIÓN SALUD: MES AÑO
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd): NÚMERO AUTORIZACIÓN:

7856780416 I-INDEPENDIENTES
octubre 2022 octubre 2022

3
2022/11/25 1775384026

TOTAL APORTES A PENSIÓN
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES COTIZACIÓN

APORTES VOLUNTARIOS
EMPLEADOR COTIZANTE

FSP
SOLIDARIDAD SUBSISTENCIA

MORA
COTIZACIÓN FSP

TOTALES
APORTES MORA VALOR PAGADO

230301 230301-PORVENIR 1 $ 211.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 700 $ 0 $ 211.200 $ 700 $ 211.900
SUBTOTALES: $ 211.200 $ 700 $ 211.900

TOTAL APORTES A SALUD

ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE

No.
COTIZANTES

INCAPACIDAD POR
ENFERMEDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

LICENCIA MATERNIDAD

NÚMERO
AUTORIZACIÓN

VALOR

SALDO A FAVOR

PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

MORA

COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTALES

APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

EPS037 EPS037-NUEVA EPS 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 165.000 $ 0 $ 500 $ 0 $ 165.000 $ 500 $ 0 $ 165.500
SUBTOTALES: $ 165.000 $ 500 $ 0 $ 165.500

TOTAL APORTES A RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

CÓDIGO NOMBRE
No. COTIZANTES

INCAPACIDAD IRP
NÚMERO AUTORIZACIÓN VALOR PAGO A OTROS RIESGOS

SALDO A FAVOR
PLANILLA VALOR

LIQUIDACIÓN
COTIZACIÓN

TOTALES
APORTES MORA DESCUENTO VALOR PAGADO

14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 0 $ 0 $ 0 $ 13.800 $ 13.800 $ 100 $ 0 $ 13.900
SUBTOTALES: $ 13.800 $ 100 $ 0 $ 13.900

LIQUIDACIÓN DETALLADA APORTES
DATOS DEL COTIZANTE

Nº IDENTIFICA
CIÓN

NOMBRES
TIPO

COTIZANTE
SUBTIPO

COTIZANTE
SALARIO
BÁSICO

TIPO DE
SALARIO

C
O

LO
M

B
IA

N
O

E
X

T
R

A
N

JE
R

O

NOVEDADES

IN
G

R
E

T

T
D

E
T

A
E

T
D

P
T

A
P

C
O

R

V
S

P

V
S

T

S
LN IG
E

LM
A

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

SEGURIDAD SOCIAL
PENSIÓN

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN

FSP

SUBSISTENCIA SOLIDARIDAD

APORTES
VOLUNTARIOS

EMPLEADOR EMPLEADO

TOTAL
APORTE

SALUD

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC COTIZACIÓN
VALOR
ADRES

TOTAL
APORTE

ARP

ADMIN

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC
CENTRO

DE
TRABAJO

TOTAL
APORTE

PARAFISCALES

D
ÍA

S
 C

O
T

IBC

CCF

ADMIN
TOTAL

APORTE

SENA

TOTAL
APORTE

ICBF

TOTAL
APORTE

C
O

M

R
E

F
O

R
M

A
T

R
IB

U
T

A
R

IA

INDICADOR
TARIFA

ESPECIAL

ESAP

TOTAL
APORTE

MINEDU

TOTAL
APORTE

1 CC
68293783

HENAO
BELTRAN
SANDRA

INDEPENDIE
NTE
CONTRATO
PRESTACIÓN
DE
SERVICIOS

$ 1.320.000 230301-
PORVENIR

30 $
1.320.000

$ 211.200 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0 $ 211.200EPS037-
NUEVA
EPS

30 $
1.320.000

$ 165.000 $ 0 $ 165.00014-23-
POSITIVA
COMPAÑI
A DE
SEGUROS
S.A.

30 $
1.320.000

68293783 $ 13.800 $ 0 $ 0 $ 0 $ 0NO Normal $ 0 $ 0

TOTAL $ 391.300

2022/11/30 8:17 PM USUARIO: SOI CC68293783 1PÁGINA 1 DE



EVIDENCIAS_CONTRATO_INSTRUCTORA_SANDRA HENAO BELTRAN_2022 

  

En la fotografía se evidencia el auto 

cuidado y la implementación de los 

EEP, durante la ejecución de la 

formación mes de noviembre del 

2022. 



Impreso por Internet el 21/01/2022 04:42:08 p. m.
ISCDC: 21/01/2022 04:42:08 p. m.

POSITIVA
Compañía de Seguros S.A.

N.I.T 860.011.153-6

CERTIFICA

Verificada la base de datos del ramo de ARL de la compañía, se identificó que SANDRA
HENAO BELTRAN, con Cédula Ciudadanía No. 68293783 contratista de la empresa SERVICIO
NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA, con Nit No. 899999034, tiene un registro como
Independiente desde el 22/01/2022 y fecha fin de contrato 16/12/2022 con riesgo 2 y a la
fecha se encuentra AFILIADO.

Recuerde que una vez cumplida la fecha fin de contrato, el sistema aplica de forma
automática la novedad de retiro, por lo anterior en caso de tener un nuevo contrato deberá
realizar una nueva afiliación, para continuar con la cobertura en nuestra ARL.

Para validar la información emitida en este certificado, visite nuestra página web:
www.positivaenlinea.gov.co y seleccione la opción  'VALIDAR CERTIFICADOS'. Ingrese el
siguiente código (válido por un mes): 202201011404515.

Dada en Bogotá, a los 21 días del mes de enero de 2022

Cordialmente

GERENCIA DE AFILIACIONES Y NOVEDADES
POSITIVA COMPAÑÍA DE SEGUROS S.A.
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En la fotografía se evidencia el uso de 

los EEP, durante la ejecución de la 

formación mes de noviembre del 

2022. 



 





 

 

 

 

 



Puntos: 6/6

Evaluación SIGA - Noviembre 2022
Hola,

Contesta las siguientes preguntas para realizar la Evaluación SIGA del mes de noviembre, en 
esta oportunidad están relacionadas con el Manual de Identidad Corporativa Brandbook, 
te invitamos a ingresar a la plataforma Compromiso por el siguiente enlace y leerlo en 
módulo de documentos en el proceso de gestión de comunicaciones:

https://compromiso.sena.edu.co/

No olvides tomar pantallazo o imprimir el PDF de las respuestas para soportar que se realizó 
la evaluación y adjuntar a la cuenta de cobro del mes.









Código Regional
Código Centro
Fecha Elaboración

Versión

81
953010

1 Diciembre de 2022REGIONAL ARAUCA
CENTRO DE GESTION Y DESARROLLO AGROINDUSTRIAL DE ARAUCA -SERVICIOS PRESTADOS A LA MAYO 2022 - 2,22SERVICIO NACIONAL

DE APRENDIZAJE 10396-936140ID de Proceso

No. de documento 627105
Adquiriente: SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA     Nit adquiriente: 899.999.034-1

Resolución DIAN Nº 18764024257695 autoriza desde 360,001 hasta 750,000 (Enero 18 de 2022)

DOCUMENTO SOPORTE EN ADQUISICIONES EFECTUADAS A NO OBLIGADOS A FACTURAR (POR
CONCEPTO DE HONORARIOS Y/O PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES)

Nombres y apellidos contratista:
Correo electrónico contratista: IP/Nº de contacto

Régimen del IVA: Es declarante de renta? Es Pensionado?

Ha contratado o vinculado dos o más trabajadores asociados

Presta Servicios Excluidos de IVA ?Sus ingresos en el 2021 fueron iguales o superiores

DATOS DEL CONTRATISTA

SANDRA HENAO BELTRAN
shenaob@sena.edu.co 68.293.783 74225

NO RESPONSABLE SI NO

SINO

C.C.

Banco al cual consignar: Tipo de cta Nº Cuenta 31748892535AHORROSBANCOLOMBIA

Sus ingresos del contrato suscrito con la Entidad
en el 2022 supera los $ 125'413.200a su actividad para cumplir con el objeto de su contrato? NO NO

Inducción SST SI
Pertenece al régimen simple de tributación? NO

DATOS DEL CONTRATO Y PERIODO OBJETO DE PAGO
Nº del contrato: Nº Compromiso SIIF

Valor Bruto PagoPeriodo objeto de pagoN ° PagoValor Total del Contrato
Saldo Anterior del Contrato
Nuevo Saldo del Contrato

Del Al
Legalización comisiones del periodo

3332972/2022 4522
$ 31.878.000

$ 4.774.000
$ 1.694.000

10 01/11/2022 30/11/2022 $ 3.080.000,00
$ 0,00

OBJETO CONTRACTUAL:
(Descripciòn del servicio prestado)

CONTRATAR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTORES PARA EL
PROGRAMA DE TITULADA Y COMPLEMENTARIA DURANTE LA VIGENCIA 2022, BAJO LA MODALIDAD POR HORAS EN EL
ÁREA DE GESTIÓN INTEGRADA DE LA CALIDAD, MEDIO AMBIENTE,

RESUMEN PAGOS GENERADOS EN EL PERIODO OBJETO DE PAGO
Ingresos por honorarios

Ingresos de otros meses cobrados en el mes
TOTAL INGRESOS DEL PERIODO

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

Tarifa de Retencion en la Fuente

Menos, Retefuente Otros Ingresos
TOTAL RETEFUENTE PRESENTE PAGO

$ 3.080.000

$ 0
$ 3.080.000 $ 0

0,00%ART 383°
$ 0

$ 0$ 2.046.600

Retencion en la Fuente del Periodo

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y LIQUIDACIÓN DEL NETO A PAGAR

SON: TRES MILLONES CINCUENTA Y DOS MIL SETECIENTOS DOCE PESOS M/CTE

Renta Exenta 25%
608.064

Intereses Prestamo de Vivienda

1.216.128
Salud hasta
Dependientes hasta

Aportes voluntarios a cuentas AFC

ARL
Aporte obligatorio a Fondo de solidaridad Pensional
Aporte obligatorio a seguridad social Pensión
Aporte obligatorio a seguridad social salud

Aporte voluntario a Fondos de pensiones voluntarias $7.522.064

$
$

-

-
-

-
-
-

12.900
-

197.200
154.000

1.232.000
 7856780416

$
$
$
$
$

$
$

$

$

$

$

Valor Base retención en la fuente

VALOR A PAGAR
Descuentos de embargo (Si tiene)

Menos Retencion IVA
Menos Retención en la Fuente

IVA (Si es RESPONSABLE)
Valor base IVA

Valor Base retención en la fuente ICA

$ 3.052.712,00

2.046.600,00

0,00

0,00

0,00
0,00
0,00

27.288,00
0,00

0,00
0,00

2.728.800,00

0,00%

0,000%
0,000%
0,000%

1,000%
15%

19%

TARIFA

II

Otras Retenciones
Aportes pensión de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes salud de ingresos de otros meses cobrados en el mes
Aportes A.R.L de ingresos de otros meses cobrados en el mes

$
$

$

Retención en la Fuente Contingente

$ 3.800.400
-
-
-

$ 682.200

Reteica - 8299

$ 9.120.960

Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obligatorias $ -

Descuentos de Libranza 0,00

Otras Retenciones
Otras Retenciones

Ingreso Base de Cotización - IBC
Nº Planilla PILA, o , Nº Radicación pago SS

-
-
-

0,00
0,00
0,00

12.900
0

197.200
154.000

1.232.000$
$
$
$
$

Octubre
----------

Noviembre

Otras Retenciones 0,00 0,000%

ACTIVIDADES DESARROLLADAS DURANTE EL PERIODO OBJETO DE PAGO

TG. HSEQ SEDE ARAUCA - ARAUCA
se realiza investigación y taller sobre procedimiento y matriz de comunicaciones.
se realiza actividades grupales donde se expone el plan de gestión del conocimiento y la matriz de requisitos del cliente
se realiza taller, se debate y despejan dudas sobre NTC3401 gestión del conocimiento, procedimiento y requisitos
sistema de gestión integral

EL  CONTRATISTA

el presente pago.Autorizo
El Supervisor,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1. Cumplí a cabalidad las actividades del objeto contractual arriba descritas; 2. Los documentos soporte
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta planilla y certifico que no
han sido utilizados en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro contrato; 3. El número
de trabajadores contratados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en
esta planilla; 4. Toda la información aquí suministra es verídica; 5. He leído y entendido la descripción de cada
uno de los campos aquí diligenciados.

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:
EL ORDENADOR DEL PAGO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:

1.- Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas;

2.-  Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del período de cobro;

3.- Que he verificado el pago de los aportes obligatorios al Sistema General de Seguridad Social realizados por
el contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el
presente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes.

SANDRA HENAO BELTRAN

MARIA  ALVAREZ LEVA
PROFESIONAL G02

EDDIE YOVANNY MILLAN
SUBDIRECTOR DE CENTRO G02
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  En el pantallazo se evidencia que no 

cuento con bienes a cargo. consulta 

realizada en el mes de noviembre del 

2022. 
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En el pantallazo se evidencia la 

carpeta digital y sus respectivas 

evidencias. correspondiente al mes 

de noviembre del 2022. 
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