
 
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Itagüi, DICIEMBRE 19 de 2023.  
 

Señora:  
PAULA MILENA ISAZA OSSA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5482750 
Coordinadora Académica/ Instructor G14 
Centro de Diseo y Manufactura del Cuero 
Itagüi 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes DICIEMBRE del año 2023. 

Referencia: No 5482750 del año 2023. 
 

PEDRO CARLOS CONTRERAS SIERA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
15676229 de Planeta Rica en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Centro de 
Diseo y Manufactura del Cuero Regional Antioquia, 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 es máximo de SIETE MILLONES 
TRESCIENTOS SETENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS NOVENTA Y CUATRO 
PESOS MCTE ($7.374.294), el SENA pagará al CONTRATISTA de la siguiente manera : 
a) un primer pago por valor de seiscientos ochenta y dos mil ochocientos cinco cop ($682.805), 
correspondiente al mes de octubre de 2023. b) un pago por valor de cuatro millones noventa y seis 
mil chocientos treinta cop $4.096.830), correspondiente al mes de noviembre de 2023. c) un último 
pago por valor de dos millones quinientos noventa y cuatro mil seiscientos cincuenta y nueve cop 
($2.594.659), correspondiente al mes de diciembre de 2023. 
 
 

Los honorarios serán pagados por el SENA al CONTRATISTA de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta 
de Ahorros No 68736323617 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el CONTRATISTA, el 
cambio de cuenta por parte del CONTRATISTA deberá ser informada al supervisor del 
contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar los 
trámites administrativos para el pago. 
 
 
Plazo: Será hasta el 19 de Diciembre de 2023. 
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OBJETO:  
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 EN EL DESARROLLO DE LA 
COMPETENCIA DE INVESTIGACIÓN Y OTROS PROGRAMAS DE LAS REDES QUE EL CENTRO 
ATIENDE. 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

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. 

En el período de este informe 
no se me citó a ningún 
escenario de planeación de 
proceso formativo. 

ANEXO 1.1    
 

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. 

En el período de este informe 
no se me citó a ninguna 
jornada de diseño y 
desarrollo curricular de 
programas de Formación 
Profesional Integral. 

Anexo 2.1:  

 

 

 
 

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

En la plataforma TERRITORIO 

se calificò al 100% (total 11 

fichas) de los aprendices. Se 

envió informe resumen 

general y ficha por ficha a la 

coordinadora acadèmica  

Anexo 3.1  
 
 

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

Desarrollo de formación 

virtual o presencial en las 

siguientes ONCE fichas:  

2823236, Programa GGTTHH, 

competencia TIC. Presencial. 

2670068, programa Analisis y 

Desarrollo de Software, 

Anexo 4.1 Se anexa 
capturas de pantalla 
de la plataforma Sofía 
plus con todas las 11 
fichas asignadas a mi 
nombre, capturas de 
pantalla de la 
programación 
cumplida de la 
formación que me fue 
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competencia Razonar 

cuantitativamente. 

Presencial. 

2834413, programa 

Multimedia, competencia 

Razonar cuantitativamente. 

Virtual. 

2521968, programa Analisis y 

Desarrollo de Software, 

competencia Razonar 

cuantitativamente, etapa 

evaluación. Virtual. 

2521969, programa Analisis y 

Desarrollo de Software 

(ADSO), competencia 

Razonar cuantitativamente, 

etapa evaluación. Virtual. 

2834665, programa 

Comercio Exterior, 

competencia Razonar 

cuantitativamente, etapa 

evaluación. Virtual. 

2758164, programa 

desarrollo de colecciones de 

la moda, competencia 

razonar cuantitativamente. 

Virtual. 

2758165, programa 

desarrollo de colecciones de 

la moda, competencia 

razonar cuantitativamente. 

Virtual. 

2707875, programa 

Producción de Calzado en el 

asignada, y captura de 
pantalla de las 
grabaciones de las 17 
sesiones de formación 
VIRTUAL desarrolladas 
y cargadas en la 
plataforma 
TERRITORIO del Sena. 
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municipio de Santa Bárbara, 

competencia TIC. Virtual. 

2617416, programa ADSO, 

competencia investigación. 

Presencial. 

2707875, programa 

Operaciones Logísticas, 

competencia razonar 

cuantitativamente. 

Presencial. 

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

Se aplican estrategias de 

enseñanza aprendizaje de 

acuerdo con los lineamientos 

pedagógicos definidos del 

Sena en la formación 

desarrollada en el período de 

este informe en la formación 

desarrolada en las fichas 

programadas. 

Anexo 5.1  

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. 

No se me ha citado a 

participar en proyectos de 

investigación técnica y/o 

pedagógica para fortalecer 

el proceso de formación. 

ANEXO 6.1  
 
 
 
 

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 

Las fichas que se han 

evaluado en Sofia Plus son: 

Producción de calzado (Ficha 

2707875), presencial 

Operaciones Logísticas (Ficha 

2803390), presencial 

Comercio exterior (Ficha 

2834665), virtual.  

ANEXO 7.1  



 
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Análisis y Desarrollo de 

Software (Ficha 2521968) 

Análisis y Desarrollo de 

Software (Ficha 2521969). 

Del resto de fichas FALTAN 

en Sofía Plus un total de 96 

aprendices por evaluar. Se 

envió Informe resumen a la 

coordinadora acadèmica. 

 

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 aplica para el período de 
este informe dado que ese 
procedimiento aplica para la 
etapa de ingreso de los 
aprendices. 

ANEXO 8.1:  

 

 

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 aplica para el período de 

este informe, dado que 

ninguna de las fichas ha 

terminado etapa lectiva o 

productiva. 

ANEXO 9.1  

 
 

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 

Gestión con el funcionario 
SENA respectivo para asociar 
las fichas asignadas a mi rol 
como instructor. 
 
 
 

ANEXO 10.1 Adjuto 
captura de pantalla de 
la plataformas Sofía 
plus con todas las 11 
fichas asignadas a mi 
nombre. 
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beneficiarios nuevos, reintegrados 
o trasladados. e). Comunicando al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

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 aplica para el período de 

este informe, no se me ha 

citado para tal actividad. 

ANEXO 11.1  

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

Se cumple con el reglamento 

del aprendiz en el período de 

este informe. 

ANEXO 12.1  

 
 

13 Cuando el Centro lo requiera, 
apoyar procesos de Registro 
calificado para los programas 
en nivel tecnólogo del área 
temática objeto del presente 
contrato. 

No aplica para el período de 

este informe, no se me ha 

citado para tal actividad. 

 

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. 

No se me ha citado para tal 

actividad. 

 

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

No se me ha citado para tal 

actividad. 

 

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

No aplica para el período de 

este informe, no se me ha 

asignado segumiento en 

etapa productiva. 

 

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

Motivación constante 

durante el desarrollo de la 

formación y registro de 

asistencia físico y virtual para 

fomentar el compromiso con 

la asistencia y permanencia. 
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18 Responder por los bienes y 
elementos puestos a su disposición 
para el cumplimiento del objeto del 
contrato y una vez finalizado, 
quedar a paz y salvo con el 
Almacén. 

Uso responsable y sin 

novedades de los elementos 

disponibles y usados para la 

formación (computadores, 

ambientes, televisores, 

proyectores, escritorios, 

sillas, etc). 

 

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

No aplica para el período 

evaluado ahora. 

 

20 Cuando el Centro lo requiera , 
Apoyar y acompañar los procesos 
de autoevaluación de programas 
de formación en nivel tecnólogo del 
Centro de 
Formación 

No aplica para el período de 

este informe. 

 

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) 

Se desarrolló formación 

virtual para 5 fichas apoyados 

en el aplicativo Territorio. 

Anexo 21.1 Se anexa 
capturas de pantalla 
de los anuncios de 
citación a sesiones, 
cargue de las 
grabaciones de las 
sesiones, habilitación 
de evidencias. 

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

No he desarrollado tal 

formación aún. 

 

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 aplica para el período de 

este informe. 

 

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 

Se cumple con el pago 

oportuno de la seguridad 

social y se presentan los 

soportes requeridos. 

Soportes adjuntos al informe 

GF cargado en el Secop 
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pago al supervisor del contrato, 
permitiendo 
su verificación. 

correspondientes al mes de 

octubre. 

25 Cuando el Centro lo requiera , 
Brindar apoyo técnico de su 
competencia a la 
supervisión de contratos cuando 
sea requerido.  
26. Las demás necesarias para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual. 

No aplica para el período de 

este informe. 

 

 
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.        

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. 67596552 de la planilla SOI, periodo NOVIEMBRE del año 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”). 
 
 
Evidencias en (13) folios. 
 
Cordialmente,  
 

 
PEDRO CARLOS CONTRERAS SIERRA 
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Contratista                  
C.C. No. 15676229    
  
 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 

PAULA MILENA ISAZA OSSA 
SUPERVISOR CONTRATO No. 5482750 
Coordinadora Académica/ Instructor G14 
Centro de Diseo y Manufactura del Cuero 
Itagüi 
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ANEXOS 
 

OBLIGACIÓN CONTRACTUAL #4: Aplicar según la modalidad, estrategias de enseñanza, aprendizaje, 

seguimiento y evaluación de acuerdo con los lineamientos pedagógicos y metodológicos de la 
entidad. 
 
Anexo 4.1 Se anexa capturas de pantalla de la plataforma Sofía plus con todas las 11 fichas asignadas a mi 
nombre, capturas de pantalla de la programación cumplida de la formación que me fue asignada, y captura 
de pantalla de las grabaciones de las 17 sesiones de formación VIRTUAL desarrolladas y cargadas en la 
plataforma TERRITORIO del Sena. 
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OBLIGACIÓN CONTRACTUAL #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. 
 
 
ANEXO 10.1 Adjuto captura de pantalla de la plataformas Sofía plus con todas las 11 fichas asignadas a mi 
nombre. 
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OBLIGACIÓN CONTRACTUAL #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). 
 
Anexo 21.1 Se anexa capturas de pantalla de los anuncios de citación a sesiones, cargue de las 
grabaciones de las sesiones, habilitación de evidencias. 
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Pedro Carlos Contreras Sierra
C.C 15.676.229

Bogotá D.C., 20 de diciembre 2023

Código: 761438857000


