
PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Medellín, 31 de marzo de 2023

Señor (a)
Paula Milena Isaza Ossa
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNT.4522149 DE 2023
Coordinador académico
Centro de diseño y manufactura del cuero
Itagüí

Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual Mes 03 del año 2023

Referencia: No (CO1.PCCNT.4522149) del año (2023)

(Laura Gallego Díaz), identificado con la cédula de ciudadanía No. 42827242 de Sabaneta, en mi
calidad de Contratista del SENA, en (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) SIETE (7) PAGOS IGUALES POR VALOR DE CUATRO MILLONES
NOVENTA Y SEIS MIL OCHOCIENTOS TREINTA COP ($4.096.830) CADA UNO,
CORRESPONDIENTES A LOS MESES DE FEBRERO A AGOSTO DE 2023.

Plazo: Será hasta el (31) de (08) de 2023.

OBJETO:
5_9201_83 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA
PLANEAR Y EJECUTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL PROGRAMADA POR
EL CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO, EN LAS DIFERENTES
MODALIDADES PRESENCIAL Y/O VIRTUAL DE LOS PROGRAMAS DE
COMPLEMENTARIA Y TITULADA PERTENECIENTES A LAS REDES DE CONOCIMIENTO:
GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, LOGÍSTICA Y GESTIÓN DE LA
PRODUCCIÓN, AMBIENTAL, COMERCIO Y VENTAS; Y CUERO, CALZADO Y
MARROQUINERÍA
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Obligaciones Específicas:

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeación de

los procesos formativos de
acuerdo con los lineamientos
institucionales, para el área
temática del objeto contractual.

Reunión de equipo
ejecutor

Realización de guías
y plan de trabajo
concertado

Reuniones de equipos
ejecutores (actas cada
mes)

Portafolio del instructor

2 Participar cuando el centro de
formación lo requiera, en
jornadas de diseño y desarrollo
curricular de programas de
Formación Profesional Integral,
conforme a las necesidades
nacionales y a los lineamientos
institucionales requeridos para
el área temática objeto del
contrato.

Planeación de la
formación

Reuniones de equipos
ejecutores (acta cada
mes)

Portafolio del instructor

3 Evaluar los aprendizajes
previos correspondientes a las
fichas asignadas, de acuerdo
con los procedimientos, plazos
y herramientas tecnológicas
que la entidad defina

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

4 Ejecutar la formación
profesional integral de acuerdo
con el diseño y desarrollo
curricular de los programas del
área temática objeto del
contrato.

2617445 SIC
(seguridad y salud en
el trabajo)
2557443 SIC
(Ambiental)
2499888 SIC
(seguridad y salud en
el trabajo), 2697352
SIC SST

Reporte de horas de
sofiaplus

5 Aplicar según la modalidad,
estrategias de enseñanza,
aprendizaje, seguimiento y
evaluación de acuerdo con los
lineamientos pedagógicos y
metodológicos de la entidad

Ejecutar formación en
las fichas
programadas

Reporte de horas de
sofiaplus

6 Participar cuando el centro de
formación lo requiera, en
proyectos de investigación
técnica y/o pedagógica para
fortalecer el proceso de
formación del área temática
objeto del contrato.

Desarrollo de
actividades de
investigación,
documentación de
guías de laboratorio
de higiene industrial,
desarrollo de
documentos

Asistencia de reunión
del equipo

Resultados
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7 Emitir juicio valorativo sobre el
nivel de cumplimiento de los
resultados aprendizajes de las
competencias del programa,
adquiridos por los aprendices
en el desarrollo de su
formación, aplicando los
procedimientos, plazos y
herramientas tecnológicas que
la entidad defina

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

8 Entregar los soportes del
procedimiento de Ingreso de
aprendices al programa de
formación tales como: Ficha de
matrícula; fotocopia del
documento de identidad, y/o
requisitos definidos en el
diseño curricular, cuando
ejecute formación
complementaria.

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

9 Entregar oportunamente al
área de administración
educativa los respectivos
soportes y documentos
definidos por el centro de
formación para el trámite de la
certificación de los aprendices
de formación titulada y/ó
complementaria.

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

10 Registrar, verificar y hacer
seguimiento oportuno en el
sistema de información que la
entidad defina para la Gestión
de la Formación Profesional
Integral mediante las
siguientes actividades: a).
Verificar que la totalidad de los
aprendices seleccionados
estén asociados a una ruta de
aprendizaje y su estado sea
matriculado. b). Registrando
juicios evaluativos del
reconocimiento de
aprendizajes previos, los
juicios evaluativos, rutas de
aprendizaje, para los
beneficiarios nuevos,
reintegrados o trasladados. e).
Comunicando al Coordinador
Académico oportunamente
anomalías, inconsistencias,
novedades de aprendices y
hallazgos en el registro de la
información

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica
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11 Participar cuando el centro lo
requiera en el proceso de
selección, diseño de talleres e
instrumentos que alimenten los
bancos de pruebas para la
selección de aprendices

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

12 Aplicar y hacer cumplir el
reglamento del aprendiz, así
como el manual de convivencia
del Centro de Formación.

Asistencia,
deserciones,
seguimiento a
llamado de atención,
seguimiento a planes
de comité

Siempre (citaciones a
comités, deserciones,
modalidades de etapa
práctica, llamados de
atención, etc)

13 Apoyar procesos de Registro
calificado para los programas
en nivel tecnólogo del área
temática objeto del presente
contrato, cuando el centro lo
requiera.

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

14 Acatar los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestión
y el Sistema de Seguridad de
Salud en el Trabajo y asistir a
las convocatorias que el centro
programa.

Inducción de SST al
inicio del contrato

Acatar las normas de
SST, usar epp,
promover el trabajo
seguro, participar de las
actividades
programadas, curso de
sst, etc

15 Apoyar al centro de formación
cuando este lo requiera, en la
promoción del portafolio de
servicios.

Reunión con aula
ambiental La Estrella,
reunión con secretaría
de medio ambiente
Sabaneta,
socialización de la
oferta y
acompañamiento en
las inscripciones en el
sistema

Acciones realizadas en
el apoyo de la
divulgación de las
ofertas del centro de
formación: correos,
whatsapp, redes,
espacios de
divulgación, listados de
asistencia, fotos.

16 Realizar seguimiento en la
etapa productiva a los a los
aprendices que le sean
asignados, cuando el centro de
formación lo requiera.

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica

17 Propender por la permanencia
de los aprendices en el
desarrollo de la formación
profesional integral.

Ejecución de la
formación

Informe de estrategias
de retención de
aprendices, en acta de
equipo de desarrollo
curricular

18 Responder por los bienes y
elementos puestos a su

No se realizan
actividades referentes

No aplica
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disposición para el
cumplimiento del objeto del
contrato y una vez finalizado,
quedar a paz y salvo con el
Almacén.

a la presente
obligación en este
periodo.

19 Acompañar a los aprendices a
las actividades que se
encuentren planeadas por el
equipo de Bienestar al
Aprendiz.

Ejecución de la
formación y
acompañamiento a
los aprendices en
actividades
programadas

Convivencias, pausas
activas, salidas del
centro de formación,
eventos y
celebraciones, etc.

20 Apoyar y acompañar los
procesos de autoevaluación de
programas de formación en
nivel tecnólogo del Centro de
Formación

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

No aplica para ningún
instructor

21 Ejecutar la formación
profesional integral virtual de
acuerdo con la Guía de
Orientación Formación
Ambientes Virtuales de
Aprendizaje que se encuentra
vigente en la plataforma
Compromiso (GFPI-G-014)

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

Lista de verificación de
plataformas virtuales
enviadas por Dirección
de formación con
puntaje superior a 60.

22 Estar certificado o actualizarse
en la Norma de Competencia
“ORIENTAR FORMACIÓN
PRESENCIAL DE ACUERDO
CON PROCEDIMIENTO
TÉCNICO Y NORMATIVO”.

Certificado con
Vigencia: hasta el 19
de Noviembre de
2023

Certificado de norma de
competencia laboral

23 Participar en las actividades
indicadas por el Centro para el
mejoramiento de los procesos
establecidos en la Red de
Procesos del Sistema Integrado
de Gestión de la Calidad

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación de este
periodo

No aplica, debido a que
no se realizaron
acciones relacionadas
para este periodo

24 Cumplir con el pago oportuno al
sistema de seguridad social, en
las
condiciones, plazos y
porcentajes exigidos por la
normatividad vigente y efectuar
mensualmente
la presentación de los soportes
de pago al supervisor del
contrato, permitiendo su
verificación

Pagué oportunamente
la seguridad social en
el plazo establecido

Certificado
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25 Brindar apoyo técnico de su
competencia a la supervisión de
contratos cuando sea requerido

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación de este
periodo

No aplica, debido a que
no se realizaron
acciones relacionadas
para este periodo

26 Las demás necesarias para el
cabal cumplimiento del objeto
contractual

No se realizan
actividades referentes
a la presente
obligación en este
periodo.

adicionales

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.

ITE
M 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. 61212261 de la planilla, operador Arús y periodo de febrero. (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.
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Evidencias en (2) folios

Cordialmente,

Firma
Laura Gallego Díaz
Contratista
C.C. No. 42827242

Recibí a satisfacción:

Firma
Paula Milena Isaza Ossa
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4522149 DE 2023
Coordinador académico
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Evidencias:

Portafolio: 2023 Portafolio Laura Gallego

Programación:
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/lgallegod_sena_edu_co/Documents/2023%20Portafolio%20Laura%20Gallego?csf=1&web=1&e=WqMak8


Otras actividades:
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LAURA GALLEGO DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO

01/03/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2449483 - GESTIÓN DEL TALENTO HUMANOFICHA
DE APRENDIZAJE:

ADMINISTRAR LA SALUD OCUPACIONAL DE ACUERDO CON
LA NORMATIVIDAD TÉCNICA LEGAL VIGENTE Y LAS
POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y
AUDITIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

CONTROLAR LA CALIDAD DE LA INFORMACIÓN DEL
SISTEMA DE INFORMACIÓN DE GESTIÓN DEL TALENTO
HUMANO DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR METODOLOGÍA PARA EL CONTROL DEL SISTEMA DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO. (S.I.G), DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD LEGAL VIGENTE.

COORDINAR EL PROCESO DE EVALUACIÓN DEL
DESEMPEÑO DE LOS TRABAJADORES DE ACUERDO CON
LOS PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DEFINIR NECESIDADES DE INFORMACIÓN DE LA GESTIÓN
DEL TALENTO HUMANO DE ACUERDO CON LOS
REQUERIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN Y DE LAS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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DISEÑAR ESTRUCTURAS DE SALARIOS, APLICANDO LAS
METODOLOGÍAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS POR LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DOCUMENTAR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
APLICANDO MÉTODOS NORMALIZADOS ADOPTADOS POR
LA ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

EJECUTAR LAS ACCIONES DE CAPACITACIÓN,
DESARROLLO Y MANTENIMIENTO DE COMPETENCIAS
INDIVIDUALES Y DE EQUIPOS DE TRABAJO, DE ACUERDO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ELABORAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS DE
ACUERDO CON METODOLOGÍAS ORGANIZACIONALES Y
NORMATIVIDAD VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

ESTRUCTURAR CARGOS Y COMPETENCIAS SEGÚN
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO Y NORMATIVIDAD
VIGENTE.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA
ORGANIZACIÓN.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR NOMINA DE SALARIOS Y COMPENSACIONES DE
ACUERDO CON LA INFORMACIÓN REGISTRADA, LAS
NORMAS VIGENTES Y LOS MEDIOS DISPUESTO POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GESTIONAR LOS PROGRAMAS DE BIENESTAR DE
ACUERDO CON LAS NORMAS VIGENTES Y
DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTEGRAR LOS TRABAJADORES Y PROVEEDORES A LA
ORGANIZACIÓN, DE ACUERDO CON EL DIRECCIONAMIENTO
ESTRATÉGICO, PROCESOS Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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PRESELECCIONAR CANDIDATOS QUE CUMPLAN CON LAS
POLÍTICAS Y REQUERIMIENTOS ESPECIFICADOS POR LA
ORGANIZACIÓN, PARA VINCULARLOS A LA EMPRESA O A

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROMOVER LA INTERACCIÓN IDÓNEA CONSIGO MISMO,
CON LOS DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN LOS
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

PROVEER INFORMACIÓN DEL TALENTO HUMANO DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y LOS
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS VIGENTES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

SELECCIONAR CANDIDATOS PARA DESEMPEÑAR LOS
CARGOS Y ROLES DE TRABAJO, DE ACUERDO CON LOS
PERFILES, POLÍTICAS, NORMAS LEGALES VIGENTES Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

VINCULAR A LAS PERSONAS SELECCIONADAS, DE
ACUERDO CON LAS NORMAS LEGALES VIGENTES,
POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 11.90
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EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0.00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0.00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LAURA GALLEGO DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DEL DISEÑO Y MANUFACTURA DEL CUERO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 11.90
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