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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Itagüí, 28 de febrero de 2023  
 
Señor (a) 
Paula Milena Isaza Ossa 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4561476 
Coordinadora Académica 
Centro de Diseño y Manufactura del Cuero 
Itagüí 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2023 

Referencia: CO1.PCCNTR.4561476 del año 2023 
 
Jenny Alexandra López Guzmán, identificado con la cédula de ciudadanía No. 46.385.649 de 
Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Diseño y Manufactura del cuero, 
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 VEINTIOCHO MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y SIETE MIL OCHOCIENTOS DIEZ COP 
($28.677.810). ESTA SUMA SERÁ PAGADA POR EL SENA AL CONTRATISTA DE LA SIGUIENTE 
MANERA: A) UN PRIMER PAGO POR VALOR DE DOS MILLONES CUATROCIENTOS 
CINCUENTA Y OCHO MIL NOVENTA Y OCHO COP ($2.458.098), CORRESPONDIENTE AL MES 
DE FEBRERO DE 2023. B) SEIS (6) PAGOS IGUALES POR VALOR DE CUATRO MILLONES 
NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA COP ($4.096.830) CADA UNO, 
CORRESPONDIENTES A LOS MESES DE MARZO A AGOSTO DE 2023. C) UN ÚLTIMO PAGO 
POR VALOR DE UN MILLÓN SEISCIENTOS TREINTA Y OCHO MIL SETECIENTOS TREINTA Y 
DOS COP ($1.638.732), CORRESPONDIENTE AL MES DE SEPTIEMBRE DE 2023. 
 
Plazo: Será hasta el 12 de septiembre de 2023. 
 

OBJETO:  

5_9201_127 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA 
PLANEAR Y EJECUTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL PROGRAMADA 
POR EL CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO, PARA LA ATENCIÓN DE 
LOS PROGRAMAS DE LA FORMACIÓN COMPLEMENTARIA VIRTUAL Y OTROS 
PROGRAMAS QUE ATIENDE EL CENTRO DE FORMACIÓN EN DIFERENTES NIVELES Y 
MODALIDADES. 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Cumplimiento de las 
obligaciones contractuales. 

Informe 
deejecución y 
evidencias. 

2 Responder por el adecuado y 
oportuno cumplimiento de las 
obligaciones contraídas del contrato 
(Electrónico o físico) ;  

Asociación de aprendices, 
alistamientos de espacios 
virtuales, anuncios, correos 
electrónicos, respuesta a 
foros, retroalimentaciones, 
sesiones en línea, 
evaluación de evidencias y 
retroalimentación de las 
mismas, elaboración de 
anuncios y envío de 
correos, aprestamiento de 
foros de discusión, centros 
de calificaciones, 
información del programa y 
del instructor en las fichas: 
2700541, 2700554, 
2700555 y 2700557. 

Formación activa 

en la plataforma 

Territorium las 

fichas de 

caracterización:  

2700541, 2700554, 
2700555 y 
2700557. 

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

Para el periodo no aplica. N/A 

4 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;  

Evaluación de resultados 
de aprendizaje acorde con 
las evidencias presentadas 
y desempeño del Aprendiz. 

Reporte de juicios 
de evaluación en 
SOFIA. 

5 Entregar a la finalización del plazo 
de ejecución o del vínculo 
contractual o cuando el supervisor 
del contrato lo solicite, los bienes 
devolutivos que le hayan sido 
asignados para el cumplimiento del 
objeto del contrato;  

Para el periodo no aplica. N/A 

6 Utilizar en debida forma las claves 
asignadas para el ingreso a los 

Asociación de aprendices, 
alistamientos de espacios 

Formación activa 

en la plataforma 
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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;  

virtuales, anuncios, correos 
electrónicos, respuesta a 
foros, retroalimentaciones, 
sesiones en línea, 
evaluación de evidencias y 
retroalimentación de las 
mismas, elaboración de 
anuncios y envío de 
correos, aprestamiento de 
foros de discusión, centros 
de calificaciones, 
información del programa y 
del instructor en las fichas: 
2700541, 2700554, 
2700555 y 2700557. 

Territorium las 

fichas de 

caracterización:  

2700541, 2700554, 
2700555 y 
2700557. 

7 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;  

Proceso de contratación. Documentos del 
proceso de 
contratación. 

8 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;  

Para el periodo no aplica. N/A 

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

Entrega del certificado de 
aptitud medica laboral. 
Pago de seguridad social 
para el periodo aplica el 
Dto 1273 de 2018, 
presentación de la 
inducción en SST en 
plataforma Si Contratistas, 
autocuidado en la 
ejecución del contrato. 

Afiliación, 
certificado de 
inducción. 
Certificado de 
aptitud medica 
laboral. 

10 Entregar el examen médico pre-
ocupacional 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, el objeto a 
desarrollar y dentro de los plazos 
establecidos legalmente. (Decreto 
723 de 2013 art. 18);  

Entrega del certificado de 
aptitud medica laboral. 
Pago de seguridad social 
para el periodo aplica el 
Dto 1273 de 2018, 
presentación de la 
inducción en SST en 
plataforma Si Contratistas, 
autocuidado en la 
ejecución del contrato. 

Afiliación, 
certificado de 
inducción. 
Certificado de 
aptitud medica 
laboral. 
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11 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;  

Presentación de la 
inducción en SST en 
plataforma Si Contratistas, 
autocuidado en la 
ejecución del contrato. 

Certificado 

12 Presentar ante el supervisor del 
contrato anexo a la segunda cuenta 
de cobro en el archivo de gestión 
contractual - GC, el certificado de 
aprobación de los conocimientos 
básicos del curso “Integridad, 
trasparencia y lucha contra la 
corrupción” de conformidad con lo 
establecido en la Ley 2016 de 2020 
Art 1° parágrafo 1°, bajo los 
lineamientos, herramientas 
tecnológicas y protocolos dispuestos 
por el Departamento Administrativo 
de la Función Pública.  

Proceso de contratación. Documentos del 
proceso de 
contratación. 

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;  

Evaluación de resultados 
de aprendizaje acorde con 
las evidencias presentadas 
y desempeño del Aprendiz. 

Reporte de juicios 
de evaluación en 
SOFIA. 

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; 

Presentación de planilla de 
pago de seguridad social 
del mes anterior. 

Planilla de pago 
7867389417 
correspondiente al 
mes de enero.  

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, 

Prestacvión personal de 
los servicios. 

Prestacvión 
personal de los 
servicios. 
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Convenios y Convenciones 
Internacionales ratificados por 
Colombia, sobre los derechos de los 
niños;  

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 contrato 
(Electrónico o físico) y en todo caso 
con la debida autorización de quien 
corresponda;  

Para el periodo no aplica. N/A 

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;  

Para el periodo no aplica. N/A 

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 demás que las 
complementen, sustituyan o 
modifiquen;  

Gestión personal del objeto 
contractual. 

Gestión personal 
del objeto 
contractual. 

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 

Presentación de planilla de 
pago de seguridad social 
del mes anterior. 

Planilla de pago 
7867389417 
correspondiente al 
mes de enero.  
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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);  

20 El contratista deberá cumplir con los 
protocolos de bioseguridad de 
acuerdo con los lineamientos y 
medidas tomadas por el Gobierno 
Nacional, por las autoridades 
departamentales, municipales, 
distritales e institucionales.  

Puesto de trabajo cumple 
con normas biomecanicas 
para teletrabajo. 

Puesto de trabajo 
cumple con normas 
biomecanicas para 
teletrabajo. 

21 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.  

Aplicación de la Guía de 
Orientaciones para la 
Formación en Ambientes 
Virtuales de Aprendizaje 
V4. 

Ambiente de 
formación. 

22 En cumplimiento con lo establecido 
en el Sistema Integrado de Gestión 
y Autocontrol – SIGA, el contratista 
debe contribuir a la eficacia del 
SIGA, el cumplimiento de las 
políticas, los objetivos y requisitos 
de este y los aspectos e impactos 
ambientales que generan sus 
actividades contractuales; así mismo 
debe participar en actividades de 
implementación y fomento de un 
servicio de calidad y de buenas 
prácticas ambientales y de eficiencia 
energética.  

Para el periodo no aplica. N/A 

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

Elaboración de los 
archivos solicitados por la 
plataforma SECOP II.  

Documentos GF y 
GC del periodo. 

 
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. 7867389417 de la planilla, Nuevo SOI, enero. (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 documento anexo “Evidencias Ejecución Febrero”. 
 
Evidencias en (7) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Jenny Alexandra López Guzmán 
Contratista 
C.C. No. 46385649 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Paula Milena Isaza Ossa 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.3308999 
Cargo: Coordinadora Académica 



Evidencias Ejecución Contrato No. CO1.PCCNTR.4561476 

Contratista: Jenny Alexandra López Guzmán 

Período: 13 a 28 de febrero de 2023 

Fichas asignadas: 2700541, 2700554, 2700555 y 2700557. 

Plataformas de gestión 
en el periodo 

Actividades Evidencia 

www.senasofiaplus.edu.c
o 

Correo de inicio 
Asociación de 
Aprendices 
Consultas varias 

 

 
 
 



sava.sena.edu.co Reporte y 
seguimiento de 
casos 
funcionamiento 
de Territorium 

 



sena.territorio.la Alistamiento de 
fichas 
Ejecución de la 
formación: 
Publicación de 
anuncios, 
configuración de 
pruebas y 
espacios, diseño 
de pruebas, 
cumplimiento de 
la GUÍA DE 
ORIENTACIONE
S PARA LA 
FORMACIÓN EN 
AMBIENTES 
VIRTUALES DE 
APRENDIZAJE –
AVA- 
GFPI – G-014 
Versión 04  
Fichas asignadas. 

 
 
 



Meet Realización de 
sesiones en línea 
debido a la no 
disponibilidad de 
las herramientas 
institucionales. 

 
 

Apoyo adicional por whatsapp. 



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) JENNY ALEXANDRA LOPEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 46385649 realizó el día 16/02/2023 la inducción en Seguridad y Salud
en el Trabajo de la entidad y aprobó la respectiva evaluación.

La presente constancia tiene validez para aplicación y uso al interior de la entidad,
con el fin de dar cumplimiento al Decreto 1072 de 2015, Libro 2, Parte 2, Título 4,
Capítulo 6, Articulo 2.2.4.6.11., Parágrafo 2.

Compromiso SST:

Yo JENNY ALEXANDRA LOPEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de ciudadanía
46385649 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y
Salud en el Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.
 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la
actividad contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

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

3.

 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.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

 Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi
contrato.

6.

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General -

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) JENNY ALEXANDRA LOPEZ GUZMAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 46385649 el día 16/02/2023 aprobó la respectiva evaluación de
apropiación de conocimientos del Manual de Discapacidad y su Política en el SENA.

La presente constancia tiene validez al interior de la entidad, en la generación de
una cultura institucional incluyente, como acción afirmativa para promover acciones
integrales y accesibles para las Personas con Discapacidad, de acuerdo con lo
contenido en la Resolución 1726 de 2014, mediante la cual el SENA adopta su
Política Institucional para la atención de personas con discapacidad.

Dirección de Empleo y Trabajo - Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas


