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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

  
Montería, febrero de 2023  

 
Señor (a) 
Nasly Lopez Castellar 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4540073  
Profesional G03 
Centro de Comercio, Industria y Turismo 
Montería 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

de febrero del año 2023 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.4540073 del año 2023 
 
Keila Margarita Barreto Garavito, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1005676502 de 
San Marcos – Sucre, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Comercio, Industria y 
Turismo de Córdoba, 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 DIECIOCHO 
MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($18.500.000). Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) CINCO (5) pagos iguales por los meses de febrero 
a junio de 2023, por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($3.700.000) 
cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de junio de 2023. 
 

OBJETO: CONTRATAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL 
COMO INSTRUCTOR CONTRATISTA PARA IMPARTIR FORMACIÓN PROFESIONAL 
INTEGRAL EN EL MARCO DEL PROGRAMA OFERTA REGULAR, TITULADA Y 
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y VIRTUAL EN EL CENTRO DE COMERCIO 
INDUSTRIA Y TURISMO DEL SENA REGIONAL CÓRDOBA 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar la Planeación y ejecución la 

formación profesional de acuerdo 

con el programa de formación 

asignado, para el logro de los 

resultados de aprendizaje definidos 

cumplido las horas de formación de 

las competencias de los programas 

Ejecución del proceso de 
formación titulada  y/o 
complementaria de los 
programas: Técnico 
elaboración de prendas de 
vestir fichas: 2618368, 
2669577, 266556; Tecnico 
en Sistemas fotovoltaicos 

Lista de asistencia, 
formato mensual 
de eventos, 
FOTOGRAFIAS, 
DIAPOSITIVAS, 
ACTIVIDADES, 
CHATS, E:MAILS 
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de formación equivalentes a 160 

horas mensuales. 

ficha 2602551; 
Construcción de vías ficha: 
2562378 
.  
 

2 Colaborar con la elaboración de la 
planeación pedagógica, guías de 
aprendizaje, instrumentos de 
evaluación, plan de trabajo, ayudas 
didácticas requeridos para el 
desarrollo de los procesos de 
formación asignados. 

Se elaborarion las guias de 
aprendizaje, planeación 
pegadagógica y plan de 
trabajo de las fichas: 
Técnico elaboración de 
prendas de vestir fichas: 
2618368, 2669577, 
266556; Tecnico en 
Sistemas fotovoltaicos 
ficha 2602551; 
Construcción de vías ficha: 
2562378 
 

Guias de 
aprendizaje, plan 
de trabajo, 
planeación 
pedagógica, 
diapositivas, lista 
de asistencia etc 

3 Registrar en el aplicativo SOFIA 
PLUS, todas las evidencias del 
proceso formativo: crear las rutas de 
aprendizaje, asociar aprendices, 
realizar registro de inasistencia de 
aprendices, planes de mejoramiento 
y registrar juicios evaluativos, acorde 
con los lineamientos institucionales. 

Se registran inasistencias 
en el aplicativo Sofia Plus. 

Información 
registrada en 
plataforma sofia 
plus 

4 Presentar las actas finales de cierre 
de etapa lectiva de las fichas 
asignadas como responsable, 
acorde con los lineamientos 
institucionales 

No fue requerida esta 
Actividad durante este 
periodo 

No aplica 

5 Apoyar el trámite de las novedades 
de deserción de aprendices acorde 
con lo establecido en el reglamento 
del aprendiz 

No se requirió desertar 
aprendices en este mes 

No aplica 

6 Asistir a los aprendices en las 

novedades acorde con lo establecido 

en el reglamento del aprendiz 

Se habla sobre la 
importancia de conocer el 
reglamento del aprendiz en 
las sesiones de 
aprendizajes 

Listados de 
asistencias y fotos 

7 Aportar todos los documentos 
soporte del proceso de formación 
profesional, publicados en la 
plataforma SIGA. 

Se aportan guías de 
aprendizaje y documentos 
soportes 

Formatos GFPI-F-
135 

_  

  
8 Participar en proyectos de 

investigación aplicada, técnica y 
pedagógica en función de la 
formación profesional de los 

En este periodo no 
participo en proyectos de 
investigación 

No aplica 
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programas relacionados con el área 
temática 

9 Subir los documentos soporte del 

pago en la plataforma del SECOP II 

en los plazos establecidos por la 

entidad y acorde con los requisitos 

legales exigidos. 

Indicar que se realizo el 
cargue de los documentos 
en el aplicativo SECOP2 
las carpetas GF y GC y el 
informe de ejecución 
mensual 

Formato informe 
mensual de 

ejecucion GTH-F-
062 V09 

 

10 Comunicar al Supervisor del contrato 
en un plazo máximo de tres (3) días 
hábiles anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información. 

En este periodo no se 
presentaron anomalías, 
inconsistencias o 
novedades que reportar 

No aplica 

11 Comunicar al Supervisor del contrato 
en un plazo no inferior a quince (15) 
días hábiles las anomalías, 
inconsistencias, novedades del 
Contrato (cesión -Terminación). 

No hay novedades 
contractuales que reportar 

No aplica 

12 Cumplir con los lineamientos del 
sistema de gestión de SST y los 
lineamientos establecidos por el 
gobierno nacional frente la pandemia 
del COVID 19. 

Se realizo curso 
introductorio de sst  
 
Atender los lineamientos 
del grupo de salud y 
seguridad en el trabajo 

Certificado curso 
introductorio  
 

13 Atender las solicitudes realizadas por 
el supervisor del contrato. 

Se remiten los eventos 
mensuales 

Formato de 
eventos. 

14 Gestionar la colocación de 
aprendices en alguna de las 
modalidades de etapa productiva y 
rendir informes periódicos de los 
resultados alcanzados, conforme a 
las instrucciones que les sean 
impartidas. 

Esta obligación no se hizo 
necesaria para este 
periodo. 

No aplica 

 
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 
los certificados de afiliación a salud y pensión. (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 (11) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Keila Margarita Barreto Garavito  
Contratista 
C.C. No. 1005676502 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Nasly Lopez Castellar 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4540073  
Profesional G03 
 



Evidencias 

Formatos de asistencia 

 



 



 



 



Fotos 

Técnico elaboración de prendas de vestir ficha 2618368

 

 
 



Técnico elaboración de prendas de vestir ficha 266556 

 

 



Tecnico en Sistemas fotovoltaicos ficha 2602551 

 

 



Construcción de vías ficha: 2562378

 

 



DESDE HASTA DESDE HASTA L M M J V S D

1 14:00 22:00 6-feb 27-feb x

2 6:00 14:00 6-feb 27-feb x

3 16:00 22:00 7-feb 28-feb x

4 12:00 20:00 8-feb 22-feb x

5 6:00 14:00 9-feb 23-feb x

6

7

8

PARTE HORAS OTRAS ACTIVIDADES

1

2

3

4

5

1

2

3

1

2

3

4

5

6
7

FIRMA DEL INSTRUCTOR:  

ACTIVIDAD

PARTE CAPACITACIÓN INSTRUCTORES PLANTA 

TOTAL HORAS 0

TOTAL HORAS

HASTA DESDE

DESDE

HASTA

DESDE

DESDE

DESDE

HORARIO
HORAS

DESDE HASTA DESDE HASTANOMBRE DE LA CAPACITACIÓN

FECHA

DESDE

PARTE OTRAS ACTIVIDADES INSTRUCTORES PLANTA

FECHA HORARIO
HORAS

DESDE HASTA DESDE HASTA

32

24 NO

24 NO

24 NO

SI

32 NO

HORARIO 

COMPETENCIA DESARROLLADA

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 

DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO 

DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR EL MARCO 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

BUSCAR DE MANERA SISTEMÁTICA INFORMACIÓN 

ESPECÍFICA Y DETALLADA EN ESCRITOS EN INGLÉS, MAS 

ESTRUCTURADOS Y CON MAYOR CONTENIDO TÉCNICO

  PROGRAMA: Técnico 

elaboración de prendas 

de vestir

FICHA: 2618368

  PROGRAMA: Técnico 

elaboración de prendas 

de vestir

FICHA: 2669577

PROGRAMA: Técnico 

elaboración de prendas 

de vestir

FICHA:  266556

PROGRAMA: 

Construcción de vias. 

FICHA: 2562378

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 

DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO 

DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR EL MARCO 

PARTICIPAR EN INTERCAMBIOS CONVERSACIONALES 

BÁSICOS EN FORMA ORAL Y ESCRITA EN INGLÉS EN

DIFERENTES SITUACIONES SOCIALES TANTO EN LA 

COTIDIANIDAD COMO EN EXPERIENCIAS PASADAS

IDENTIFICAR FORMAS GRAMATICALES BÁSICAS EN TEXTOS 

Y DOCUMENTOS ELEMENTALES ESCRITOS EN INGLÉS.

COMPRENDER UNA AMPLIA VARIEDAD DE FRASES Y 

VOCABULARIO EN INGLÉS SOBRE TEMAS DE INTERÉS 

PERSONAL Y TEMAS TÉCNICOS.

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS 

COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO 

CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE 

CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU 

CAMPO DE ESPECIALIZACIÓN.

COMPRENDER LAS IDEAS PRINCIPALES DE TEXTOS 

COMPLEJOS EN INGLÉS QUE TRATAN DE TEMAS TANTO 

CONCRETOS COMO ABSTRACTOS, INCLUSO SI SON DE 

CARÁCTER TÉCNICO, SIEMPRE QUE ESTÉN DENTRO DE SU 

CAMPO DE ESPECIALIZACIÓN.

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 

DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO 

DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR EL MARCO 

COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 

DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO 

DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR EL MARCO 

COMÚN EUROPEO DE REFERENCIA 

REPORTE MENSUAL DEL INSTRUCTOR

REGIONAL CORDOBA

CENTRO DE COMERCIO, INDUSTRIA Y TURISMO

MES: Febrero AÑO: 2023

FECHA DIAS

DATOS DEL DOCENTE

NOMBRES Y APELLIDOS: Keila Barreto Garavito CÉDULA: 1005676502

PARTE HORAS DIRECTAS A FORMACIÓN - PROGRAMAS EN FORMACIÓN TITULADA Y/O COMPLEMENTARIA

*PROGRAMA 

FORMACIÓN 

(FICHA)

FINHORAS

PARTE APOYO PRESTADO ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

FECHA HORARIO

JUSTIFICACIÓN DESDE

TOTAL HORAS 136

HORAS

0

Preparación de clases

Incapacidad

Investigacion 

Permiso por estudio
Act. Culturales (Evento deportivo Nacional)

136

PROGRAMA: Tecnico 

en Sistemas 

fotovoltaicos

FICHA: 2602551 

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA 

DE FORMA ORAL Y ESCRITA DENTRO 

DE CONTEXTOS SOCIALES Y 

LABORALES SEGÚN LOS CRITERIOS 

ESTABLECIDOS POR EL MARCO 

Lider WorldSkills

Permiso Sindical

TOTAL HORAS REPORTADAS

TOTAL HORAS



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

MANUAL DE DISCAPACIDAD Y SU POLÍTICA EN EL SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) KEILA MARGARITA BARRETO GARAVITO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1005676502 el día 17/02/2023 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

barriosl
Sello



SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) KEILA MARGARITA BARRETO GARAVITO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1005676502 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 KEILA MARGARITA BARRETO GARAVITO Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 1005676502 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

barriosl
Sello


