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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 15 de septiembre de 2023  
 
Señor (a) 
HERNAN FRANCISCO VILLAR VEGA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4810904   
Cargo del supervisor INSTRUCTOR  
Dependencia: Centro de Servicios y Gestión Empresarial. 
Medellín. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes de Septiembre del año 

2023. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 4810904  del año 2023. 
 
Luis Guillermo Alvarez García identificado con la cédula de ciudadanía No. 71.759.882 de 
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Servicios y Gestión 
Empresarial, Unidad de Servicios Tecnológicos 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 uno (1) contratos la suma de treinta 
y ocho millones, doscientos veinte mil pesos C/MTE ($38.220.000). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: Un contrato así: a) un pago 
correspondiente al mes de marzo por cuatroscientos veinte mil cuatroscientos veinte pesos 
M/CTE ($420.420) y b) nueve pagos mensuales de cuatro millones doscientos cuatro mil 
doscientos pesos M/CTE ($4.204.200). 
 
Plazo: Será hasta el (31) de (diciembre) de 2023. 
 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA RESPONDER POR LA, 
IMPLEMENTACIÓN, MANTENIMIENTO, MEJORA DEL SISTEMA DE GESTIÓN, LA 
OPERACIÓN Y ATENCIÓN DE USUARIOS INTERNOS Y EXTERNOS DEL 
LABORATORIO UNIDAD DE SERVICIOS TECNOLOGICOS DEL CENTRO DE 
FORMACIÓN DE SERVICIOS Y GESTIÓN EMPRESARIAL Y EL FOMENTO DE LA 
I+D+I, MEDIANTE LA PLANIFICACIÓN, ORIENTACIÓN Y VERIFICACIÓN DE LOS 
PROCESOS TÉCNICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LA LÍNEA DE SERVICIOS 
TECNOLÓGICOS DE SENNOVA. 
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Obligaciones Específicas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Diseñar el Plan de 
trabajo general de los 
servicios tecnológicos 
(servicios técnicos o 
servicios especiales) 
con metas, actividades, 
productos, resultados, 
responsables y 
cronograma, que 
aseguren la ejecución 
del proyecto avalado 
para la vigencia y el 
apoyo al cumplimiento 
de los lineamientos de 
la entidad, lineamientos 
de SENNOVA, 
lineamientos de la 
Línea de Servicios 
Tecnológicos, 
lineamientos del 
Sistema Unificado de 
Gestión Documental 
SENNOVA, Plan de 
Acción, Plan estratégico 
Institucional u otro que 
aplique a la tipología 
del servicio 

Diseño de plan de trabajo 
Septiembre de 2023  
 
 
 
 
 
 
 
 

Anexo 1 Un Plan de 
trabajo septiembre 
 
 
 

2 Mantener la integridad y 
la eficacia del sistema 
de gestión y de las 
actividades de los 
servicios tecnológicos 
(servicios técnicos o 
servicios especiales) de 
acuerdo con los 
requisitos de la norma 
aplicable, los requisitos 
legales, reglamentarios, 
los establecidos en el 
SENA y los 
lineamientos operativos 
SENNOVA 

Participación en el 14º comité 
de calidad.   

Anexo 2. Una 
Invitación 
Teams+acta.    
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3 Identificar 
oportunamente los 
riesgos, las 
oportunidades y la 
ocurrencia de 
desviaciones en el 
sistema de gestión, o 
de los procedimientos 
técnicos para su 
gestión y reporte, y 
desarrollar acciones 
destinadas a prevenir, 
minimizar o corregir 
dichos desvíos, de 
acuerdo con los 
procedimientos 
documentados de los 
servicios tecnológicos 
(servicios técnicos o 
servicios especiales). 

 
 
 
Participar, coordinar, 
gestionar  en comités 
técnicos internos de las 
áreas de la UST. 

 
 
 
Anexo 3. Una 
invitación TEAMS 
comités técnicos. 

4 Gestionar la planeación 
y ejecución de los 
proyectos de servicios 
tecnológicos, 
asegurando la correcta 
ejecución de los 
recursos y manteniendo 
la calidad en las 
operaciones de los 
servicios tecnológicos 
(servicios técnicos o 
servicios especiales), 
de conformidad con los 
objetivos 
institucionales. 

Realización de Comité 
Estratégico #6  UST.  

Anexo 4. Una 
Invitación 
Teams+Agenda+Acta 

5 Hacer cumplir la 
normativa, 
reglamentaciones, 
lineamientos, políticas 
que direccionan el 
quehacer de los 
servicios tecnológicos 
(servicios técnicos o 
servicios especiales) y 
las metas establecidas 

Realización de seguimiento a 
planes de trabajo UST. 

Anexo 5. Una 
Invitación 
Teams+Agenda+Acta 
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en los indicadores 
definidos por la 
Dirección 

6 Participar en la 
planeación, desarrollo y 
seguimiento a los 
procesos de auditorías 
internas y externas al 
sistema de gestión, que 
permitan obtener 
información sobre su 
eficacia y conformidad 
con los requisitos e 
Informar oportunamente 
los resultados a las 
instancias 
correspondientes 

Socializacion_validación  de 
informes contractuales, 
diligenciamiento de carpetas 
en SharePoint UST 

Anexo 6. Imagen de 
SharePoint UST 
Teams carpetas  

7 Reportar a la 
Subdirección del Centro 
acerca del desempeño 
del sistema de gestión 
de los servicios 
tecnológicos (servicios 
técnicos o servicios 
especiales) incluyendo 
el cumplimiento de las 
metas, indicadores, 
planes y programas 
concertados, así como 
cualquier necesidad de 
mejora. 

Marco lógico del proyecto 
UST 2023. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seguimiento a carpetas del 
SUD 2023. 
 
 
 
 
 
Presentación de resultados, 
indicadores y metas a corte 
agosto 31 con fecha 
septiembre de 2023 al centro 
de servicios y gestión 
empresarial. 
 
 
 
 
 

Anexo 7. Un Marco 
lógico del proyecto 
UST 2023 fecha de 
corte agosto 31 
realizado en 
septiembre de 2023. 
 
 
 
 
Anexo 8. Imagen 
repositorio SUD.  
 
 
 
 
 
Anexo 9. Una 
Evidencia de reporte 
a corte 31 de agosto, 
entregado en 
septiembre de 2023. 
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Coordinación reunión nuevo 
supervisor contractual UST 
 
 
 
 

 
Anexo 10.Un  Acta de 
reunión. 
 
 
 
 

8 Efectuar las reuniones 
que programe el centro 
para realizar el 
seguimiento al 
desarrollo de proyectos 
de servicios 
tecnológicos (servicios 
técnicos o servicios 
especiales) y para 
efectuar la 
comunicación relativa a 
la eficacia del Sistema 
de Gestión y la 
importancia de cumplir 
los requisitos del cliente 
y otros requisitos. 

Coordinación de actividad 
RALLY TECH 2023  
 
 
 
 
 
 
 
 
Participacion en transferencia 
de conocimiento Power BI. 

Anexo 11. Una 
Propuesta RALLY 
TECH UST 
2023+fotografías 
 
  
 
 
 
 
Anexo 12. Una 
Invitación Teams 
Power BI. 

9 Participar de las 
revisiones por la 
dirección del sistema de 
gestión de los servicios 
tecnológicos (servicios 
técnicos o servicios 
especiales) para 
asegurar su 
conveniencia, 
adecuación y eficacia, y 
para introducir los 
cambios o mejoras 
necesarias y a las 
reuniones programadas 
por la Coordinación 
SENNOVA o Activador 
de Servicios 
Tecnológicos. 
 
 

Esta actividad no se realizó 
este mes 

Esta actividad no se 
realizó este mes 
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10 Comunicar y autorizar 
al personal sus tareas, 
responsabilidades y 
autoridad para llevar a 
cabo las actividades de 
los servicios 
tecnológicos (servicios 
técnicos o servicios 
especiales) 

Realización de Comité 
Estrategia #6  UST. 

Anexo 13. Una 
Invitación 
Teams+Agenda+Acta 

11 Gestionar la solicitud de 
productos y servicios 
suministrados 
externamente que se 
requieran para la 
ejecución del proyecto 
e impacten la calidad 
en la prestación del 
servicio. 

Coordinar la gestión de 
solicitudes, cotizaciones de 
servicios de la UST 2023. 

Anexo 14. Una 
imagen de FORMS de 
gestión servicios 
UST 2023. 
 
 
 
 
 

12 Suministrar 
oportunamente la 
información requerida 
por la Subdirección del 
Centro, Coordinación 
SENNOVA o el 
Activador de la de 
Servicios Tecnológicos, 
asegurando la entrega 
de las evidencias de la 
ejecución del proyecto 
de servicios 
tecnológicos y de toda 
la información generada 
durante la vigencia para 
la salvaguarda del 
sistema de gestión 

Seguimiento al Congreso 
CIENTECG 2023 Centro de 
Servicios y Gestión 
Empresarial 
 
  

Anexo 15 Un Correo 
electrónico+Acta. 
 
 
 
 
 

13 Asegurar la 
Implementación de las 
acciones correctivas o 
correcciones que sean 
necesarias para 
eliminar la causa raíz 
de las desviaciones 
identificadas y 
oportunidades de 
mejora. 

Participación en el 14º comité 
de calidad.   
 
 
 
 
Formulación de proyecto 
UST 2024. 

Anexo 16. Una 
Invitación 
Teams+acta 
 
 
 
Anexo 17. Una 
Invitación Teams.  
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14 Desarrollar estrategias 
de comunicación que 
permitan la divulgación 
y generación de 
alianzas para fortalecer 
la oferta de los servicios 
tecnológicos. 

 
 
Ejecución y participación 
dentro del evento EVENTO 
MAQUILANDO UPB 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Anexo 18. Imagenes 
de EVENTO 
MAQUILANDO UPB. 
 
 
 
 
 

15 Participar en 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, la 
dirección de formación, 
solicitud de la 
coordinación 
SENNOVA y elección o 
designación de la 
subdirección de centro 
de formación.  

Convocatoria 2023 para 
proyectos SENNOVA. 
 

Anexo 19. Un Correo 
electrónico 
convocatoria 
2023+Invitación 
TEAMS.  

16 Participar en las 
reuniones y actividades 
programadas por 
Servicios Tecnológicos. 

Participar en Comité de 
Precios # 2 de la UST  

Anexo 20. Un correo+ 
un acta de comité de 
precios.  
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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.   
 

ITEM 

 
No  DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. N/A N/A N/A N/A 

2. N/A N/A N/A N/A 

 
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.65050799 de la planilla, operador ARUS y periodo Agosto de 2023. 
(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.  
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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 (77) folios. 
 
 
 
Cordialmente,  

 
 
Firma 
Luis Guillermo Alvarez García 
Contratista 
C.C. No. 71.759.882 de Medellín. 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
HERNAN FRANCISCO VILLAR VEGA 
Supervisor(a) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 4810904  de 2023     
Instructor  
Centro de Servicios y Gestión Empresarial 
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ANEXO 7 
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ANEXO 10 

 

 

 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

 

 

 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 
 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 

 

ANEXO 11 
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Anexo 19 
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