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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Quibdó. Marzo del 2023 
  

 
Señor (a) 
CLAUDIA PAZ ROMAÑA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4674286 
Cargo del supervisor Coordinadora de formación profesional 
Dependencia Coordinación de Formación Profesional 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Marzo del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4674286 del año 2023 
 
Javier Alberto Palacios Palacios, identificado con la cédula de ciudadanía No. 12023832 de Quibdó, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación de Formación Profesional, 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 SIETE 

MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS DIECISIETE PESOS M/CTE 
($47.958.517). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (Un) 
pago correspondiente a 7 días del mes de (febrero) 2023, por valor de UN MILLÓN NOVENTA Y 
TRES MIL QUINIENTOS DIECISIETE PESOS M/TE ($1.093.517); b) (Diez) pagos iguales por los 
meses de (marzo) a (diciembre) de 2023, por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS 
OCHENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS PESOS M/TE ($4.686.500) cada uno. 
 
Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2023. 

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

Prestar servicios profesionales como facilitador de la Tecnoacademia Itinerante Chocó para 
ejecutar actividades propias de la formación, orientación y desarrollo de competencias y 
capacidades de los aprendices de acuerdo con los programas de formación, proyectos de 
investigación y otras acciones de apropiación de Ciencia Tecnología e Innovación. 

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

1 Participar en los equipos de diseño y 
desarrollo curricular y metodológico 
interdisciplinarios convocados por la 
Tecnoacademia, para garantizar 
integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje y  
talleres, planes de sesión, que 
alimenten el banco de proyectos. 

El 2 de marzo, participe en 
una reunión presencial en 
la sede principal del Sena 
con el facilitador orwin 
Córdoba y la 
psicopedagoga Jessica, 
con el objetivo de revisar y 
ajustar las guias 
metodológicas del diseño 
curricular: aplicación de la 
electrónica en proyectos de 
ciencia, tecnología e 
innovación con enfoque 
rural, en equipo se realizan 
aportes, observaciones y 
cambios que se deben 
realizar en las guías, la 
intensidad horaria, teniendo 
en cuenta que deben 
quedar ajustadas antes de 
iniciar el proceso de 
formación…información 
que reposa en el archivo de 
la dinamizadora Maryen 
Gracia.  Agenda que se 
desarrollo así: 
Acta 2… 1. Saludo de 
bienvenida, a cargo de la 
psicopedagoga Jessica 
Cossio 
2. Revisión de las guías 
metodológicas del 
Programa de Formación: 
Aplicación de la electrónica 
en proyectos de ciencia, 
tecnología e innovación 
con enfoque rural.  
3. Definirla intensidad 

horaria de las guías de 
acuerdo con al tiempo del 
programa de formación 
4. Socialización de 

formatos y entregables 
necesarios para el 
desarrollo del ejercicio    
psicopedagógico. 

Anexo acta, 
pantallazo del 
documento y 
listado de 
asistencia  
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2 Participar y apoyar activamente los 
planes de Inducción, 
sensibilizaciones, transferencias, 
divulgación del portafolio de 
servicios de la Tecnoacademia y de 
los aprendices del Centro. 

A partir del 28 de marzo 
inicmos a participar y 
apoyar activamente los 
planes de Inducción, 
sensibilizaciones, 
transferencias, divulgación 
del portafolio de servicios 
de la Tecnoacademia 
 

N/A 
 
 
 
 
 
 

3 Implementar en las etapas de 
diseño, desarrollo, evaluación y 
ajuste las sensibilizaciones y 
formaciones para la vinculación, 
seguimiento, desarrollo y evaluación 
formativa de habilidades y 
conocimientos en ciencia, 
tecnología, innovación e 
investigación en aprendices, de 
acuerdo a la programación 
establecida para la TecnoAcademia 
, así como, habilidades para la vida, 
blandas, de lectoescritura y en la 
formulación, orientación y gestión de 
proyectos de investigación aplicada, 
innovación y/o emprendimiento 
según el proyecto para la vigencia 
2022, los objetivos de las 
TecnoAcademias y los ejes 
transversales del modelo 
pedagógico de las 
TecnoAcademias. 

En la semana del 28 al 31 

de marzo se iniciará con  la 

formación en las 

instituciones educativas en 

la línea de robotica, se les 

dará a conocer a los 

aprendices  en que 

consiste el mapeo del 

territorio, el cual, les 

permitirá entender y 

comprender las dinámicas 

de la comunidad para 

identificar los elementos 

con los que cuenta el 

territorio, enseguida 

realizar la cartografia para  

identificar las necesidades, 

dificultades  y al mismo 

tiempo las oportunidades 

que les va permitir brindar 

alternativas de solución en 

su entorno a partir del 

conocimiento adquirido.  

 

N/A 

4 Diseñar e implementar acciones de 
formación para fortalecer las 
capacidades de investigación de los 
aprendices y la ejecución de 
proyectos que motiven la 
generación del conocimiento útil en 
su contexto regional, de acuerdo 
con las líneas de investigación de la 
TecnoAcademia y del semillero. 

En las fechas del 24 y 31 
de marzo se realizará la 
reunión presencial con el 
quipo de la tecnoacademia 
para organizar el plan de 
acción del semillero de 
investigación, donde por 
unanimidad se escogio el 
líder, el dia y hora para 
proceso de diseño e 
implementación de 

N/A 
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formación para fortalecer 
las capacidades de 
investigación de los 
aprendices y la ejecución 
de proyectos 

5 Socializar actividades y buenas 
prácticas ejecutadas en las acciones 
de formación con el fin de ser 
divulgadas y recopiladas, al igual 
que productos de la formación y de 
los proyectos de innovación e 
investigación desarrollados con los 
aprendices. 

El 28 de marzo inicia la 
ejecución de la formación 
para poder socializar 
actividades y buenas 
prácticas ejecutadas en las 
acciones de formación con 
el fin de ser divulgadas y 
recopiladas 
 

N/A 

6 Mantener actualizado, completo y 
en buen estado el inventario de la 
Tecnoacademia recibido, y velar por 
la correcta utilización, cuidado y 
mantenimiento de los bienes por 
parte de los aprendices según los 
requerimientos del dinamizador, del 
Centro o de la Dirección General 

No aplica, porque hasta la 
fecha no tengo equipo de 
inventario de la 
tecnoacademia a mi cargo. 

N/A 

7 Mantener actualizada la información 
del proceso formativo y sus 
respectivos soportes en los 
aplicativos que se requieran de 
acuerdo con los procedimientos y 
herramientas definidas como SOFIA 
PLUS, Territorium, plataforma 
SENNOVA y los que sean 
requeridos por la coordinación 
Sennova, con criterios de 
oportunidad, veracidad y 
confiabilidad. 

El 13 de marzo realice visita 
a la IE. Jorge Valencia 
Lozano MIA, con la 
presencia del Rector Hector 
Arquimedes y la docente 
Neicy encargada del área 
de informática, con el 
objetivo de socializar 
concertar el horario de 
formación complementaria 
Proyecto Tecnoacademia: 
Acta 4… 

  
1. Los grados 
concertados para 
formación 6º y 7º  
2. Los grupos son 4, la 
formación se realizará 
en la jornada de la 
mañana, en horarios de 
clases de la asignatura 
Tecnología e 
Informática.  
3. Inicio de formación 
28 de marzo  
 

Anexo acta, 
registros 
fotográficos, 
pantallazos de 
listado de 
asistencia 
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El 14 de marzo, participe en 
una reunión presencial en 
el municipio de istmina, IE. 
Juan Pablo Industrial, 
contamos con el 
acompñamiento del Rector 
y docentes del área 
Tecnologia e Informatica, 
con el propósito de 
socializar y concertar el 
horario de formación 
complementaria,  Agenda 
que se desarrollo así: 
Acta 3… 

 
1.Presentación como 
nuevo facilitador de la 
Tecnoacademia en la 
línea de robótica  

 
2.Los grados 
concertados para 
formación 8º y 9º  
3. Los grupos son 3, la 
formación se realizará 
en la jornada de la 
mañana, es decir, 
horarios de clases de 
Tecnología e 
Informática.  
4. Inicio de formación 
lunes 28 de marzo  
 

  

 
 
 
 
Anexo acta, 
registro fotográfico, 
pantallazos de 
listado de 
asistencia 
 

8 Ejecutar Eventos de Divulgación 
Tecnológica (EDT) u otras 
actividades complementarias como 
talleres y eventos, relacionados con 
la línea temática de la 
TecnoAcademia, velando por su 
adecuado desarrollo en las 
diferentes etapas. 

No aplica, por que a la 
fecha no he sido 
convocado y ejecutado 
Eventos de Divulgación 
Tecnológica (EDT) u otras 
actividades 
complementarias como 
talleres y eventos 

N/A 

9 Participar en comités, mesas de 
trabajo y demás espacios de gestión, 
planeación, innovación, desarrollo 
tecnológico, investigación, diseños 

En referencia a esta 
oblogación, el dia 9 de 
marzo se realizó una 
reunión con el equipo de la 
tecnoacademia con el 

Anexo acta 1, 
registro fotográfico, 
pantallazos de 
listado de 
asistencia 
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curriculares y demás convocados por 
el centro, regional, enlace  
nacional Tecnoacademia y/o la 
Dirección General. 

propósito de socializar los 
siguientes temas:   

 
1.La fecha oficial de inicio 
de actividades de los 
Facilitadores que a la fecha 
se encuentran contratados, 
de modo que puedan tener 
el acercamiento a las 
instituciones educativas 
que les serán asignadas en 
los municipios 
correspondientes para 
concertar horarios de la 
formación y recogida de la 
papelería en los formatos 
establecidos para la 
matrícula de aprendices.  
 
2. la asignación de 
municipios e instituciones 
educativas para todo el 
equipo de Facilitadores  
 
 
3. La fecha oficial de inicio 
de formación con los 
aprendices, quedó para la 
semana del 27 al 31 de 
marzo, primera clase que 
corresponde a la guía 
introductoria a la formación 
Tecnoacademia y en la 
que se debe realizar la 
actividad de la cartografía 
para reconocimiento del 
contexto 
 
4.La fecha final que se 
define para que todos los 
Facilitadores se 
encuentren con su grupo 
de aprendices 
programados y con ficha 
de matricula en proceso en 
la oficina de ingreso es el 
28 de abril de 2023. Cada 
Facilitador tiene como 
meta mínima 190 
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aprendices distribuidos 
entre sus instituciones 
asignadas.  
5. Se socializa el 
calendario de fechas para 
la entrega del informe 
mensual para ser revisado 
y validado antes del cargue 
al Secop y con días de 
anticipación a la entrega en 
la oficina de Contabilidad. 
 
6.Se socializa la circular 
138 emitida por la Regional 
con los lineamientos para 
la entrega de las planillas 
de pago e informe mensual 
que formaliza el proceso 
de pago para cada uno de 
los contratistas. Se explica 
detalladamente los 
formatos Gestión 
Financiera (GF) y Gestión 
Contractual (GC) como 
deben ser cargados en el 
Secop para el Primer 
Pago, Todos los Pagos y el 
Último Pago. 
 
 
7.El día de cumplimiento 
de actividades 
administrativas para los 
Facilitadores, teniendo en 
cuenta que por sus 
actividades de Formación 
se mantienen por fuera, se 
realizará todos los lunes a 
partir del 13 de marzo de 
2023, de los cuales 
mensualmente 2 de esos 
lunes de labores 
administrativas será para 
reunión de seguimiento por 
parte de la Dinamizadora  
 
8. Por unanimidad se elige 
día para realizar las 
actividades del semillero 
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de investigación los viernes 
en jornada de la tarde y 
haciendo uso del Aula 
Móvil porque es el espacio 
fijo que actualmente se 
tiene  
 

10 Elaborar los documentos técnicos para los 
procesos de adquisición de materiales y/o 
equipos de formación, contratación del 
servicio de mantenimiento, búsqueda y 
evaluación 
de cotizaciones para estudio de mercado 
y del sector, etc., en los procesos 
precontractuales, 
contractuales, postcontractuales a 
ejecutar por la Tecnoacademia. 

Desde 27 de marzo se 
inician reuniones 
periódicas para  elaborar 
los documentos técnicos 
para los procesos de 
adquisición de materiales 
y/o 
equipos de formación, 
contratación del servicio de 
mantenimiento 

N/A 

11 Trabajar de formar articulada y 
coordinada con los demás roles SENNOVA 
en el Centro de 
Formación para fortalecer las diferentes 
estrategias y actividades desarrolladas. 
Igualmente, 
con las demás dependencias para apoyar 
los procesos formativos. 

La Coordinadora es 
invitada a la reunión con el 
fin de que pueda conocer 
el trabajo curricular que los 
Facilitadores junto con la 
Psicopedagoga han 
trabajado para desarrollar 
la formación en campo, 
pero para ella es más 
pertinente tratar el tema 
relacionado con el Índice 
Departamental de 
Innovación para Colombia 
del cual el Sena es un 
actor principal en los 
territorios y desde el marco 
de la innovación 
SENNOVA y en el caso 
particular de la 
Tecnoacademia se tiene 
incidencia en el resultado 
de ese indicador a nivel 
departamental y nacional  
 

Anexo acta 1, 
registro fotográfico, 
pantallazos de 
listado de 
asistencia 
 

12 De acuerdo con lo preceptuado por 
el artículo 20 de la ley 23 de 1982, 
modificado por el artículo 28 de la 
ley 1450 de 2011, el Sena será el 
titular de los derechos patrimoniales 
de las obras e invenciones 
susceptibles de protección de 
derechos de autor que resulten de la 

Garantizo que todas las 
obras e invenciones 
susceptibles de protección 
de derechos de autor que 
resulten de la ejecución del 
presente contrato, el Sena 
será el titular de los 
derechos patrimoniales 

N/A 
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ejecución del presente contrato, de 
las actividades que acompañe o en 
las que intervenga  el/la contratista 
ejecutadas con recursos de la 
entidad el/la contratista garantiza 
que los trabajos y servicios 
prestados al Sena en 
ejecucióndelcontrato, no infringen 
derechos de propiedad intelectuá. 

13 El/la contratista acepta que la 
información compartlda y conocida 
por las partes en virtud de la 
ejecución de/ contrato y de los 
productos resultado de 
investigación, basas de y en genera/ 
la información que pueda afectar la 
generación de productos de I+D+i 
así como la información de terceros 
suministrada para la gestión de 
procesos de/ ecosistema Sennova, 
es -información confidencial y, en 
consecuencia, no podrá divulgarse, 
compartirse o revelarse total o 
parcialmente a personas ajenas al 
contrato o proyecto; el/la contratista 
no podrá hacer uso de dicha 
información para fines ajenos a la 
entidad, sin previa autorización 
escrita en la que se exprese la 
información que podrá ser empleada 
y los términos de su uso. 

Acepto como contratista 
que no podré divulgar, 
compartir o revelar total o 
parcialmente a personas 
ajenas al contrato esta 
información compartlda y 
conocida por las partes en 
virtud de la ejecución de/ 
contrato y de los productos 
resultado de investigación, 
basas de y en genera/ la 
información que pueda 
afectar la generación de 
productos de I+D+i así 
como la información de 
terceros suministrada para 
la gestión de procesos de/ 
ecosistema Sennova 
porque está es confidencial 

N/A 

14 Apoyar la evaluación técnica, 
administrativa y presupuestal de los 
proyectos de investigación aplicada, 
desarrollo tecnológico e innovación 
que se formulen por el Sena para el 
desarrollo de actividades 
misionales, acorde con las 
indicaciones dadas por la Dirección 
General. 

No aplica, porque a la 
fecha no se me ha 
requerido para apoyar la  
evaluación técnica, 
administrativa y 
presupuestal de los 
proyectos de investigación 
aplicada 

N/A 

 
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.1053096473 de la planilla, correspondiente al mes de febrero del año 2023 expedido por 
ARUS. (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 (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
JAVIER ALBERTO PALACIOS PALACIOS  
Contratista 
C.C. No. 12023832 de Quibdó 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
CLAUDIA PAZ ROMAÑA  
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.4674286 de 2023 
Coordinación de Formación Profesional 
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EVIDENCIAS MENSUALES 

 

OBLIGACIÓN EVIDENCIA 

OBLIGACIÓN N°1.   

Anexo acta, pantallazo 
de listado de asistencia y 
evidencia fotográfica  
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OBLIGACIÓN N°7.   

 
 
Anexo acta, registros 
fotográficos, pantallazos 
de listado de asistencia 
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Anexo acta, registro 
fotográfico, pantallazos 
de listado de asistencia 
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OBLIGACIÓN N°9.   

Anexo acta, registro 
fotográfico, pantallazos 
de listado de asistencia 
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