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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Pasto, 30 de diciembre de 2022  
 
Señor (a) 
GERMAN DARIO ARELLANO CORDOBA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3236589 
Coordinador de Programas Especiales  
Coordinacion de Programas Especiales  
Ciudad 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de diciembre del año 2022 

Referencia: CO1.PCCNTR.3236589 del año 2022 
 
Diana Marcela Benavides Meza, identificado con la cédula de ciudadanía No. 59311370 de Pasto, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en la Coordinacion de Programas Especiales 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 CUARENTA Y SEIS 
MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL TRESCIENTOS CUARENTA Y UN PESOS 
M/CTE. ($ 46.889.341.oo) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 
a) Un primer pago correspondiente al mes de enero de 2022 por valor de DOS MILLONES TREINTA 
Y OCHO MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 2.038.667.00). b) Once (11) 
pagos iguales por los meses de febrero a diciembre de 2022, por valor de CUATRO MILLONES 
SETENTA Y SIETE MIL TRESCIENTOS TREINTA Y CUATRO PESOS MCTE. ($ 4.077.334.00) 
cada uno. 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

 
Prestación de servicios profesionales de carácter temporal para apoyar la gestión de las 
acciones de formación profesional integral que se ejecuten en el marco del programa de 
articulación con la media, con el fin de garantizar la calidad y pertinencia de la formación del 
Centro Internacional de Producción Limpia Lope del Sena Regional Nariño, vigencia 2022. 
 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar transferencia técnica y 
pedagógica a los 
establecimientos educativos 
articulados para que adopten la 
formación por competencias, 
proyectos, la normatividad y 
lineamientos vigentes del SENA. 

Se realiza socialización de los 
Lineamientos del programa de 
Articulacion con la educación 
media a Docentes de las 
instituciones educativas 
Articuladas 

Acta 002 del 4 
de febrero de 
2022 y listado 
de asistencia 
 

2 Orientar a los establecimientos 
educativos en la planeación y 
articulación curricular, de acuerdo 
con el procedimiento establecido. 

Se realiza la articulación del 
curriculum en 39 instituciones 
educativas para 44 programas 
de formación 

 44 formatos 
articulación del 
curriculum 
 GFPI-F-035_V2 

3 Apoyar a las Secretarías de 
Educación y establecimientos 
educativos en la configuración y 
organización de los ambientes de 
aprendizaje requeridos por el 
SENA para desarrollar las 
acciones de formación en 
programa técnicos. 

Las secretarias de Educación 
Municipal y Departamental 
invitan a rectores y docentes con 
quien se realiza la socialización 
de los objetivos del programa de 
Articulación del SENA con la 
Educación Media, sus alcances, 
beneficios, el impacto, los 
actores involucrados, 
responsabilidades, diseños 
curriculares de los programas 
que se ofertan para la vigencia 
2023, perfil de los egresados, 
entre otros. 
 
La Secretaria de educación 
Departamental presenta 60 
proyectos de Viabilidad que 
corresponden a 58 Instituciones 
Educativas  
 
 
 
La Secretaria de educación 
Municipal presenta 48 proyectos 
de Viabilidad que corresponden 
a 32 Instituciones Educativas 
 
 
 

Invitación 

Secretaria de 

Educación 

Municipal, acta 

y listado de 

asistencia 

Invitación 

Secretaria de 

Educación 

Departamental, 

acta y listado de 

asistencia 

Radicación No. 

52-1-2022-

002017 y 

Radicación No. 

52-1-2022-

002055 

Radicación No. 

52-1-2022-

002021 y 

Radicación No. 

52-1-2022-

002066 

 

 

4 Realizar con el instructor la visita 
técnica a los ambientes de 

Se recibieron 108 proyectos de 
viabilidad de parte de las 

Lista de 
chequeo y acta 
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formación y entregar concepto a 
los establecimientos educativos. 

secretarias de educación, a los 
cuales se les realizaran las 
visitas técnicas a los ambientes 
de formación con el fin de 
entregar concepto a los 
establecimientos educativos, 
durante el mes diciembre del 
presente año. 
 
De las IE de lo municipios de 
cobertura del Centro Lope solicitan 
un total de  1582 cupos y de las IE 
de Pasto solicitan 1448 cupos, para 
un total de 3.030 cupos. 
 
 

por cada 
proyecto de 
viabilidad 

5 Elaborar el plan operativo anual 
institucional del programa entre 
el Centro Internacional de 
Producción Limpia Lope con los 
establecimientos educativos 
articulados y, concertar con los 
mismos la entrega de 
información referida para el 
programa: Informes, Formatos y 
demás solicitados por las 
Secretarías de Educación y 
Regionales del SENA, según 
acuerdos establecidos. 

Elaboración el plan operativo 
anual institucional 2023 
 
 
Proyectar los informes 
trimestrales de supervisión de 
los convenios con secretarias 
de educación Municipal y 
Departamental y Colegio San 
Felipe Neri 

Plan operativo 
anual 
institucional 
 
Informe 
Secretaria de 
Educación 
Municipal 
 
Informe 
Secretaria de 
Educación 
Departamental 
 
Informe Colegio 
San Felipe Neri 
 

6 Apoyar el seguimiento y 
evaluación al cumplimiento del 
plan operativo institucional 
juntamente con los 
establecimientos educativos 
articulados para garantizar el 
cumplimiento de las obligaciones 
estipuladas en el convenio. 

Se realiza reunión con el fin de 

hacer seguimiento integral de la 

gestión de los convenios de 

articulación con la educación 

media, tanto de la Secretaria 

Departamental de Educación y 

las Secretarias de Pasto, Ipiales 

y Tumaco. 

Se envia solicitud de pago de la 
ARL a la Secretaria de 
Educación Municipal desde le 
Centro Lope y a la secretaria de 
Educación Departamental 
desde la Dirección Regional 
 

Acta 012 Pago 
ARL a 
aprendices en 
etapa productiva 
 
 
 
 
 
 
 
Oficio de 

solicitud de 

pago ARL SEM 
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7 Efectuar e informe de gestión en 
cumplimiento de las obligaciones 
contractuales del programa. 

Se realiza el informe del mes de 
noviembre de 2022 

Informe 
noviembre de 
2022 en 
plataforma 
secop II 

8 Ejercer acompañamiento al 
proceso de ejecución de la 
formación que imparten los 
instructores de manera 
presencial como a través de los 
medios digitales de apoyo a la 
formación dispuestas por el 
SENA y usadas por los 
instructores con base en los 
elementos establecidos en la 
Guía de Desarrollo Curricular. 

Se realiza sesiones de trabajo 

con los instructores en donde se 

trata los siguientes temas: 

✓ Registro de los aprendices 

de grado 10 y 11 en la 

Agencia Pública de Empleo 

✓ Acta Final de seguimiento 

2022 para las fichas de 

grado 10 

✓ Acta de cierre para fichas de 

grado 11 

✓ Deserciones 

✓ Certificación de Aprendices 

✓ Actualización de 
documentos o información 
aprendices 

 
✓ Revisión de proyectos de 

viabilidad 

✓ Revisión técnica de los 

ambientes de Formación 

✓ Evaluación competencias 

técnicas y trasversales 

✓ Revisión de Portafolios del 

instructor 

Acta 027   
Reunión con 
Lideres de cada 
área  
 
Acta 029 

Planeación de la 

formación en la 

temporada de 

receso escolar  

Acta 030 

Revisión de 

portafolios del 

instructor 

 

9 Generar las orientaciones y la 
logística necesarias que 
permitan realizar las actividades 
de inscripción, matrícula y 
certificación en el marco del 
programa de Articulación con la 
Media. 

Verificación de la 
documentación recibida por 
parte de las instituciones 
educativa. (Oficio del rector y 
listado de estudiantes de grado 
decimo, Formato Mi 
compromiso como aprendiz 
GFPI-F-015 V.3, Formato 
tratamiento de datos menor de 
edad GFPI-F-129 V. 1,  
Documento de identidad legible 
de cada estudiante, certificación 

Reporte PE04 
con fichas 
creadas 
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de afiliación a la EPS o de 
FOSIGA) la cual fue entregada 
de manera física a la oficina de 
administración educativa para 
realizar el proceso de matrícula 
de 55 fichas. 
 
Se certificaron 87 ficha de 
caracterización para un total de 
1528 aprendices quedando 
pendientes 85 por cambio de 
documento de identidad 

 
 
 
 
 
 
 
Reporte PE04 
con aprendices 
certificados 

10 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes mensuales de 
la ejecución del contrato. 

Depuración de fichas en estado 
Terminadas por Fecha. 
 
 

Acta 031 

11 Garantizar la correcta 
organización de la 
documentación producida en la 
dependencia (clasificar, ordenar, 
describir) de acuerdo con las 
Tablas de Retención Documental 
y la normatividad vigente; y 
hacer la respectiva entrega de 
los expedientes Documentales 
con sus respectivos Inventarios 
al supervisor del contrato al 
finalizar vigencia. 

Se realiza el inventario 
documental del año 2022 
 
 
 
 
Organización del archivo del 
programa por cada ficha de 
caracterización  

GD-F-
004_Formato_In
ventario_Docum
ental 
 
 
Registro 
fotográfico 

12 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su 
disposición para el cumplimiento 
del objeto contratado. 

Los bienes asignados por la 
entidad se encuentran en buen 
estado 

No. De contrato 
CO1. 
PCCNTR.11225
12 
COLTEL - 
084691 

13 Realizar las demás actividades 
propias y necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

Acta de deserción  
 
 
 

Acta 33 y Acta 
34 
 
 

 
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. 64143483 expedido por miplanilla.com correspondiente al mes de noviembre. (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 entidade(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.  
 
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 (58) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
Diana Marcela Benavides Meza 
Contratista 
C.C. No. 59311370 de Pasto 
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Recibí a satisfacción: 
 

 
German Dario Arellano Cordoba 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.3236589 de 2022 
Coordinador de Programas Especiale 
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REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No- 031  DEL DÍA 28 DEL MES DE OCTUBRE DEL AÑO 2022 

  

OBJETIVO (S) 

  

COMITÉ DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO  

 

No. NOMBRES Y APELLIDOS 
No. 

DOCUMENTO 
PLANTA CONTRATISTA 

OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO TELÉFONO/EXT.SENA 
AUTORIZA 

GRABACIÓN 

FIRMA O 
PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

1 GERMAN DARIO ARELLANO CORDOBA 98378805 X   

SENA - 
Coordinacion 

de 
programas 
Especiales 

garellano@sena.edu.co 3176811046 
 
 

   

2 DIANA MARCELA BENAVIDES MEZA 
 
 

59311370 
 
 

 X   

  SENA - 
Coordinacion 
de 
programas 
Especiales 

dbenavidesm@sena.edu.co  3128964065 

 

   

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            

            
            

mailto:dbenavidesm@sena.edu.co
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ACTA No.031 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

COMITÉ DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO 
 
CIUDAD Y FECHA: 

Pasto, 28 de octubre de 2022 
 

HORA INICIO: 

9:00 am 
HORA FIN: 

10:00 am 

LUGAR Y/O ENLACE:  
Coordinacion de Programas Especiales  

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 

Centro Internacional Limpia Lope 
Regional Nariño 
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
 

1. Llamado a Lista  
2. Revisión de matrículas de aprendiz para realizar proceso de deserción  
3. Proposiciones y varios 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Revisar el proceso de formación para poder realizar las deserciones solicitadas por 
las Instituciones Educativas  
 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 
Se analiza la situación de los aprendices que han desertado del curso de formación 
titulada en el programa de Articulación con la Media, con el fin de enviar el reporte 
de estas novedades a la Coordinación Misional, previa revisión de matrículas, 
encontrando que los siguientes aprendices se han retirado por diferentes motivos 
que se especifican en el reporte de cada aprendiz. 
 
Para reporte de la deserción se verifican las actas levantadas en las Instituciones 
Educativas y las cartas enviadas por los rectores de las mismas, previo 
cumplimiento de los requerimientos señalados en el reglamento del aprendiz Sena. 
 
No de Ficha  PROGRAMA 
2255920         Técnico en Agroindustria Alimentaria 

 NOMBRES Y APELLIDOS 
APRENDIZ 

No. IDENTIFICACIÓN MOTIVO DESERCIÓN 

1 ARBEY MARINO GELPUD OJEDA TI 1082630012 Retiro por cambio de 
domicilio  

2 JEISSON EDWIN DELGADO 
MASINSOY 

TI 1004410719 Retiro por cambio de 
domicilio  

3 MIGUEL ANGEL ESPINOSA 
JOJOA 

TI 1082630276 Retiro por cambio de 
domicilio  
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No de Ficha  PROGRAMA 
2255976        Técnico en Operación Turística Local 

 NOMBRES Y APELLIDOS 
APRENDIZ 

No. IDENTIFICACIÓN MOTIVO DESERCIÓN 

1 ESTEFANY JULIETH CAICEDO 
BENAVIDES 

TI 1075656161 Incumplimiento 
injustificado de las 
actividades de 
formación 

2 DIANA VICTORIA CAÑIZARES 
PISCAL 

TI 1084194146 Incumplimiento 
injustificado de las 
actividades de 
formación 

3 DANIELA ALEXANDRA BOTINA 
JOJOA 

TI 1084194168 Incumplimiento 
injustificado de las 
actividades de 
formación 

 
No de Ficha  PROGRAMA 
2255985        Técnico en Procesamiento De Lácteos 

 NOMBRES Y APELLIDOS 
APRENDIZ 

No. IDENTIFICACIÓN MOTIVO DESERCIÓN 

1 ROGER YESITH ALVAREZ 
ALVAREZ 

TI 1081053561  Retiro Voluntario 

 
No de Ficha  PROGRAMA 
2255985        Técnico en Asistencia Administrativa 

 NOMBRES Y APELLIDOS 
APRENDIZ 

No. IDENTIFICACIÓN MOTIVO DESERCIÓN 

1 DARCY YULIETH ORTIZ 
NARVAEZ 

TI 1081274777 Retiro por cambio de 
domicilio 

 
 

CONCLUSIONES 

 
Se solicita a la Coordinación de Formación Profesional realizar las deserciones de 
los aprendices relacionados en la presente acta  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
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Realizar las deserciones en el aplicativo Sofia 
Plus 
 
Revisar que se hayan aplicado las 
deserciones 

Coordinacion 
de Formación 
Profesional  
 
Diana Marcela 
Benavides 
Meza 

Noviembre 
2022 
 
 
Diciembre 2022 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 



 

                   Regional Nariño/Centro Internacional de Producción Limpia Lope  
              Dirección Calle 22 No 11E-05, San Juan de Pasto-PBX 57 602 7304656 
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San Juan de Pasto,  16 de diciembre de 2022  

 
 
Doctor 
Jaime Marín Fajardo Daza 
Subdirector (E)  
Centro Internacional de producción Limpia Lope 
Sena Regional Nariño 
San Juan de Pasto 
 
 

Asunto: Certificación de verificación de los 
contratos en el Sistema Electrónico para la 
Contratación Pública -SECOP- y el Portal 
Anticorrupción de Colombia – PACO. 

    
 
En atención al cumplimento de lo establecido al numeral 1º y 3º de la Directiva Presidencial 
No. 01 de 2022 del 17 de enero de 2022, amablemente me permito certificar que una vez 
consultado el Sistema Electrónico para la Contratación Pública -SECOP- y el Portal 
Anticorrupción de Colombia – PACO para la vigencia 2022, la siguiente persona NO tiene 
contrato suscrito de prestación de servicios profesionales y/o apoyo a la gestión con alguna 
entidad del Estado: 
 
 

CANT  NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA  

1 Diana Marcela Benavides Meza 59311370 

 
 
De acuerdo con lo anterior y una vez verificada la necesidad, la naturaleza del contrato, así 
como las obligaciones que de él se derivan, en mi calidad de supervisor del mismo 
encuentro que el(la) contratista que presta sus servicios en el Centro Internacional de 
producción Limpia Lope, tiene la capacidad e idoneidad para ejecutar el contrato a suscrito 
con el SENA.  
 
 
Cordialmente; 
 
 

 
German Dario Arellano Cordoba 
Coordinador de Programas Especiales 


