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w PRESTACIÓN DE SER V IC IO S  P ER SO N ALES Código C entro 923110
R EG IO N A L Q UINDÍO Fecha E laboración 17 de febrero  de 2020

SER VIC IO  NACIO NAL CENTRO PARA EL D ESAR R O LLO  TE C N O LO G IC O  DE LA C O N S TR U C C IO N  FP Versión EN ERO  2020  - 1.20
DE APRENDIZAJE

D ATOS DEL C O N TR A TISTA
Nom bres y apellidos contratista:
C orreo electrónico contratista:

Régimen del IVA:
Sus ingresos en el 2019 Superaron $47.978.000  

B anco al cual consignar:

LEOVIAN HIGUITA HIGUITA  
lhiguila@sena.edu. co C.C.

NO RESPONSABLE |
NO

I BANCOl OMBIA
Ha contratado o vinculado dos o m ás trabajadores asociados  
a su activ idad para cum plir con el objeto de su contrato?

Es declarante de renta?  

Inducción SST [
Tipo de cta

98.613.552

NO

IP /N “ de contacto  

Es P ensionado? I

43135

NO
SI I Presta Serv icios E xcluidos de IVA  ? I NO

NO

AHORROS l N° C uenta [_ 27983516195

Sus ingresos del contra to  suscrito  con la  E ntidad  
en el 2020 supera los $ 124.625.000 NO

DATOS DEL C O N TR ATO  Y PERIODO O B JE TO  DE P A G O
N * del contrato: 1361476/2020 | N° C om prom iso SIIF 12720

V alor Total del C ontrato $ 37.246.667 N ° Pago P eriodo  ob jeto  de paqo V alor B ruto Pago
Saldo A nterior del C ontrato $ 37.246.667 1 Del 15 /02/2020  Al 29 /02/2020 $ 1 .9 7 3 .333.00
N uevo Saldo del C ontrato $ 35.273.334 Comisiones $ 0,00

RESUM EN PAGOS G EN ER A D O S EN EL PER IO D O  O B JE TO  Díi P A G O
Ingresos por honorarios 
Ingresos por comisiones 

Ingresos de otros meses cobrados en el mes 
TO TAL INGRESOS DEL PERIODO  

BASE PARA RETENCION EN LA FUENTE

$ 1.973.333 
$ 0 
$ 0

$ 1.973.333  
$ 1.144.275 l

Tarifa de Retención en la Fuente ART 383° 
Retención en la Fuente del Periodo

Menos, Retefuente Otros Ingresos 
T O TA L R ETEFU EN TE PRESENTE PAGO

0,00%
$0

$0 
___$0

LIQUIDACIÓN DE PAGO A SEGURIDAD SOCIAL Y  L IQ U ID A C IÓ N  DEL N E TO  A PAGAR

Febrero Enero Valor Base retención en la fuente 1 144 275,00 TARIFA
N° Planilla PILA, o . N° R adicación oaqD SS 7743713892 Valor Base atención en la fuente ICA 1.723 033,00
Ingreso Base de Cotización - IBC $ 877.803 ? 0 Valor base IVA 0,00
Aporte obligatorio a seguridad social salud $ 109.800 $ 0 IVA (Si es RESPONSABLE) 0,00 19%
Aporte obliqatorio a seauridad social Pensión $ 140.500 $ 0 Menos Retención en la Fuente 0,00 0,00%
Aporte obliaatorio a Fondo de solidaridad Pensional $ - $ n Menos Retención IVA 0,00 15%
ARL V $ - $ 0 Releica - 8299 0,00 0,000%
Aportes voluntarios a Fondo de pensiones Obliqatorias $ - - 0,00
Aportes voluntarios a cuentas AFC $ 0,00
Aporte voluntario a Fondos de Densiones voluntarias $7.128.000 $ . 0,00
Intereses Préstamo de Vivienda $ 3.560.700 í - Otras Retenciones 0,00 0,000%
Aportes Densión de inaresos de otros meses cobrados en el meí $ 0,00 0,000%
Aportes salud de inaresos de otros meses cobrados en el mes $ _ 0,00 0,000%
Aportes A.R.L de inaresos de otros meses cobrados en el mes 1! Otras Retenciones 0,00 0,000%
Deoendientes hasla S 1 139.424 $ 197.333
Salud hasta S 569.712 S ■ 0,00

0,00Renta Exenta 25%  $ 8.545,680 s 381.425 Descuentos de embargo (Si tiene) 
V A LO R  A PAGARRetención en la Fuente Continaente $ - $ 1.973.333,00

SON: UN MILLÓN N O VECIENTOS SETENTA Y TRES MIL TR ESC IEN TO S TR EIN TA  Y TR ES PESO S M /C TE
ACTIVIDADES DESAR R O LLAD A S DUR A NTE EL P E R IO D O  O B JE TO  DE PAGO

Se atiende la población vulnerable de acuerdo a los programas formativos en las fichas 2068281,2068270,2068294,2068317,2068320,2068331 
Repories de eventos y actividades creadas en sofiaplus, entrega de programación mensual de instructor, y pago seguridad social 
visitar las instituciones a atender la pobiacion desplazos
Desarrollar las actividades contractuales de acuerdo con la programación establecida en los procesos formativos del centro de formaci 
Realizar actividades para seleccionar ambientes de aprendizaje con base en los resultados propuestos y en las características y reque 
Apoyar la orientación de la Formación Profesional Integral como un proceso educativo teórico-práctico, de carácter integral orientado 
Ejercer las actividades con estricta observancia del Reglamento de aprendices del SENA. 1
Desarrollar las actividades de formación, aplicando las normas técnicas y legales que garanticen el cumplimiento de las buenas práctic 
Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de tres (3) días todas las actividades que de acuerdo con los procesos que son de 
Desarrollar acciones de formaci6n Titulada y Complementaria (presencial y/o virtual), de acuerdo con la demanda de ta oferta educativ 
Usar y gesiionar (as diferentes plataformas tecnológicas institucionales de apoyo académico y administrativo relacionado con su rol,

PARA LOS EFECTOS LEGALES CERTIFICO, BAJO LA GRAVEDAD DEL JURAMENTO, QUE:
1 Cumplí a cabalidad las actividades del objelo contractual arriba descritas; 2 Los documentos soporte 
suministrados contienen el pago de Seguridad Social en Salud y Pensión, los aportes voluntarios a cuentas AFC 
y FVP, por los ingresos recibidos en el mes anterior del contrato objeto de cobro en esta pía 'a y certifico que no 
han sido utilizados en la disminución de la Base de Retención en la Fuente en ningún otro c trato; 3 El número 
de trabajadores contralados para cumplir con el desarrollo del objeto contractual corresponden a lo indicado en 
esta planilla 4 Toda la información aquí suministra es verídica, 5, He leído y entendido la descripción de cada 
uno de tos campos aquí diligenciados

LEÓVIÁN HIGUITA HIGUITA  
EL CONTRATISTA

CERTIFICACION DEL SUPERVISOR DEL CONTRATO

En mi calidad de Supervisor del contrato de prestación de servicios personales aqui relacionado, CERTIFICO:
1 - Que El Contratista cumplió a cabalidad las obligaciones contractuales pactadas,

Que El Contratista desarrolló las actividades descritas en el presente informe, dentro del parfodo . ■ cob .
3 - Que ha verificado el pago de los aportes obligatorios a! Sistema General de Seguridad „ cial realizados por 
?I contratista por los ingresos recibidos en el mes anterior por medio de la planilla PILA relacionada en el 
iresente informe y que los mismos han sido liquidados de conformidad con las normas vigentes

Autorizo el presente pago 
El Supervisor,

a
GERMAN DÁRIO HERNANDEZ TORRES 

/  INSTRUCTOR
Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el contratista y por el supervisor del contrato arriba relacionado, autorizo el presente pago:

EL O RDENADOR DEL PAGO

ANSTRONG ALBERTO 0O M  
SUBDIRECTOR DE C&flTR'

RIOS
(E)

mailto:lhiguita@sena.edu.co
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PLANILLA INTEGRADA AUTOLIQUIDACIÓN APORTES 

COMPROBANTE DE PAGO Bancolombia

DATOS GENERALES DEL APORTANTE
TIPO IDENTIFICACIÓN: 
NOMBRE Ó RAZÓN SOCIAL: 
CIUDAD/MUNICIPIO: 
DIRECCIÓN:
TIPO APORTANTE:
TIPO EMPRESA:
FORMA DE PRESENTACIÓN:

CEDULA DE CIUDADANIA NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN: 98613552
LEOVIAN HIGUITA HIGUITA HIGUITA HIGUITA

ITAGUI DEPARTAMENTO: ANTIOQUIA
CALLE 60 59A-10 TELÉFONO: 6116823

02-INDEPENDIENTE CLASE APORTANTE: l-INDEPENDIENTE
PRIVADA ACTIVIDAD ECONOMICA: Educación de instituciones 

ÚNICO
APORTANTE EXONERADO PAGO APORTES SALUD, SENA E ICBF (REFORMA TRIBUTARIA): NO

DATOS GENERALES DE LA PLANILLA

NÚMERO PLANILLA:
PERIODO COTIZACIÓN 
OTROS SUBSISTEMAS:
DÍAS DE MORA:
FECHA PAGO (aaaa/mm/dd):

7743713892 TIPO DE PLANILLA:
MES: enero PERIODO COTIZACIÓN 
AÑO: 2020 SALUD:

0
2020/02/10 NÚMERO AUTORIZACIÓN:

l-INDEPENDIENTES 
MES: enero 
AÑO: 2020

561300127

LIQUIDACIÓN GENERAL

P  a  ¿y
TOTALES

COTIZANTES TOTAL PAGADO
PENSIÓN .. ....

ADMINISTRADORA
NIT CÓDIGO NOMBRE

800227940 231001 231001-COLFONDOS 1 $ 140.500

SUBTOTAL: 1 $ 140.500

SALUD
ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE -Ní/
800088702 EPS010 CIA SURAMERICANA DE SERVICIOS DE SALUD' " i » * 7 ÍJ 1 $ 109.800

SUBTOTAL: 1 $ 109.800

RIESGOS PROFESIONALES
ADMINISTRADORA

NIT CÓDIGO NOMBRE
860011153 14-23 14-23-POSITIVA COMPAÑIA DE SEGUROS S.A. 1 $ 4.600

SUBTOTAL: 1 $ 4.600

TOTAL PAGADO: $ 254.900



SENAW
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

SEGURIDAD V SfiiUD 6ñ €1 TftABflJO /'qa
Hace constar:

Que el Sr(a) LEOVIAN HIGUITA HIGUITA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 98613552 
realizó el día 16/02/2020 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.

Yo LEOVIAN HIGUITA HIGUITA Identificado(a) con cédula de ciudadanía 98613552 me
comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo (Decr.
1072/2015):

1. Procurar el cuidado integral de mi salud.
2. Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad 

contratada, para lo cual asumiré su costo.
3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales.
4. 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.

5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo SG-SST.

6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada de mi contrato.

Compromiso SST:

'  Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo -  Secretaría General - SENA
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Armenia febrero de 2020

Señor
GERMAN DARIO HERNANDEZ TORRES
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 1361476 
INSTRUCTOR Coordinador Academico
Centro para el Desarrollo Tecnológico de la Construcción y la Industria 
Ciudad

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 
febrero del año 2020

Referencia: CO1.PCCNTR.1361476 15 de febrero de 2020

Leovian Higuita Higuita identificado con la cédula de ciudadanía No.98613552 de Uramita, en mi calidad de Contratista 
del SENA, en (Centro para el desarrollo tecnológico de la construcción y la industria), 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 TREINTA SIETE MILLONES DOSCIENTOS 
CUARENTA Y SEIS MIL SEISIENTOS SESENTA Y SIET E PESOS ML/CTE ($37246667 ML/CTE). Esta suma será 
pagada por el sena al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago en el mes de febrero por valor de UN MILLON 
NOVECIENTOS SETENTA Y TRES TRESIENTOS TREITA Y TRES PESOS ML/CTE ($1973333) ML/CTE), b)Nueve (09) 
pagos iguales por los meses de marzo a noviembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS MIL pEsOs ML/CtE 
($3.700.000 ML/CTE) c) Un último pago por valor de UN MILLON CUATROCIENTOS OCHENTA MIL PESOS C/CTE 
($1.480.000 ML/CTE)

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2020

OBJETO:__________________________________________________________________________________________
Prestar servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar la Formación Profesional 
Integral que programe el centro de formación en sus diferentes niveles y modalidades en el programa de atención 
a población víctima y poblaciones vulnerables, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente.

Clausulado INSTRUCTOR DESPLAZADO

Las partes que mediante la plataforma SECOP II se obligan con el presente contrato, además de las condiciones expresas 
en los formatos y documentos cargados en la plataforma, especialmente el Estudio previo para determinar la conveniencia 
y oportunidad en la contratación, nos adherimos a las siguientes cláusulas:

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias
1 Participar en la planeación de los procesos 

formativos de acuerdo con los lineamientos 
institucionales, para las áreas relacionadas 
con su perfil, correspondiente a la 
“Convocatoria de la APE para la 
conformación del Banco de Instructores del 
SENA 2020”.

Búsqueda de códigos de 
programas en Sofía para ofertar 
la formación

Fichas enviadas al 
correo de Eliana 
Barbosa para la 
ejecución de los cursos 
ebarbosa@sena.edu.co

www.sena.edu.co
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7aV /¡CIQ
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 las áreas 
relacionadas con su perfil.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación ya que no se requirió 
la participación en ningúno de 
estos eventos

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades a esta 
obligación ya que no se 
requirió la participación 
en ningúno de estos 
eventos

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

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación ya que los aprendices 
no tenían aprendizajes previos 
en las técnicas enseñadas

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación ya que los 
aprendices no tenían 
aprendizajes previos en 
las técnicas enseñadas

4 Ejecutar la formación profesional integral de 
acuerdo con el curricular y/o proyecto 
formativo de los programas relacionados con 
su perfil.

Impartir formación en las fichas
asignadas2068281,2068270,
2068294,2068385
2068317,2068320
2068331,2067266
2068264

Formato de asistencia

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

Uso de diversas estrategias de 
enseñaza para transferir el 
conocimiento,acorde con los 
lineamientos de la entidad

Evidencia fotográfica de 
productos elaborados 
por los aprendices que 
reposan en carpeta 
personal virtual

6 Diseño Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

7 Participar cuando el centro de formación lo 
requiera, en proyectos de investigación 
técnica y/o pedagógica para fortalecer el 
proceso de formación de las áreas 
relacionadas con su perfil.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación ya que no se requirió 
la participación en estos 
procesos

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación ya que no se 
requirió la participación 
en estos procesos

8 Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de 
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.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación ya que aún no se 
terminan los cursos impartidos

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación ya que aún 
no se terminan los 
cursos impartidos

9 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.

Entrega de fichas y documento
de matrícula de las fichas
número: 2068281,2068270,
2068294,2068385
2068317,2068320
2068331,2067266
2068264

Envío de correos a 
Eliana Barbosa para 
crear fichas, y 
matricular aprendices 
ebarbosa@sena.edu.co

10 Registrar, verificar y hacer Gestión de la 
Formación Profesional Integral mediante las 
siguientes actividades: a). Verificando que la 
totalidad de los aprendices seleccionados y 
matriculados queden en ese estado. 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

Se Verificó EN EL APLICATIVO 
SOFIA PLUS, REPORTE DE 
INSCRIPCIÓN que la totalidad 
de los aprendices seleccionados 
y matriculados quedaron en ese 
estado.

Creación de rutas de 
aprendizaje y 
asociación de 
aprendices 
evidenciados en EL 
APLICATIVO Sofía

www.sena.edu.co
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7aV /¡CIQ
Coordinador Académico oportunamente 
anomalías e inconsistencias.

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.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

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

Registro de asistencia de los 
aprendices.

Formatos de asistencia

13 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.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

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

Se difundió la información por 
redes sociales y directamente 
con los aprendices de la oferta 
del trimestre

Pantallazos de la 
difusión de la oferta a 
través de las redes 
sociales

15 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.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

16 Aplicar al proceso de certificación de la 
norma de competencia “ORIENTAR 
PROCESOS FORMATIVOS CON BASE EN 
LOS PLANES DE FORMACIÓN 
CONCERTADOS, o la actualización. 
“ORIENTAR FORMACIÓN PRESENCIAL 
DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO" o en su defecto 
deberá aplicar al proceso de certificación de 
la norma y aportar el respectivo certificado 
de aprobación, o la evidencia de la 
inscripción efectiva al mismo, al informe de 
ejecución contractual, con plazo máximo a 
julio 31 de 2020.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación.pero estoy certificado 
en la norma

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

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

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

18 Apoyar y acompañar los planes tecnológicos 
“ Prospectiva del centro”. Durante este periodo no se 

realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

www.sena.edu.co
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7aV /¡CIQ
19 Mantener su autonomía e independencia en 

la ejecución del contrato, desde el punto de 
vista técnico y científico, sin perjuicio en la 
garantía del cumplimiento que deba darse a 
las estructuras curriculares y los contenidos 
mínimos incluidos en los programas de 
formación, el calendario académico de la 
vigencia contratada, la programación de las 
sesiones de formación, los objetivos 
misionales y las normas y directrices 
institucionales.

Impartir formación en las fichas
número2068281,2068270,
2068294,2068385
2068317,2068320
2068331,2067266
2068264

-Correos enviados a 
Eliana Barbosapara 
crear los cursos e 
inscribir los aprendices; 
Creación de ruta de 
aprendizaje y 
asociación de 
aprendices a la ruta en 
la plataforma.

20 Informar al Centro de formación dentro de 
las veinticuatro (24) horas siguientes al 
conocimiento del hecho (s) y circunstancia 
(s), que puedan incidir en la oportuna o 
debida ejecución del contrato o que puedan 
poner en peligro los intereses legítimos del 
SENA.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

21 Permanecer identificado con su carné dentro 
de las instalaciones del SENA y en los 
ugares donde desarrolle el objeto 
contractual, así como impartir formación con 
los elementos de protección 
adecuados para el ambiente de aprendizaje.

Uso de identificación en los 
lugares donde se imparte 
formación

Evidencia fotográfica 
del uso de chaleco con 
logo sena, que reposa 
en carpeta personal 
digital

22 Promover en los aprendices y velar por el 
cumplimiento de las normas de seguridad 
industrial y salud ocupacional, al igual que 
las normas ambientales y otras que sean de 
cumplimiento y referencia.

Uso por parte de los aprendices y 
del instructor de implementos de 
seguridad.

Evidencia fotográfica 
del uso de implementos 
de seguridad de los 
alumnos que reposa en 
carpeta personal digital

23 Atender oportunamente las solicitudes y 
requerimientos hechos por la Subdirección 
del Centro, Coordinación Académica, 
Supervisor de Contrato y/o el encargado del 
seguimiento técnico pedagógico, que estén 
directamente relacionadas con el objeto 
contractual y presentar informes mensuales 
y/o periódicos de la ejecución del contrato, 
según lo determine la entidad o el centro de 
formación.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

24 Participar en las actividades de transferencia 
tecnológica técnica y/o institucional que el 
SENA y/o el centro de formación desarrolle 
para el fortalecimiento de habilidades 
pedagógicas, metodológicas y transversales, 
así como las acciones de certificación de 
competencias genéricas y/o técnicas que 
validen el desempeño como instructor.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

25 Acompañar, cuando sea necesario, los 
procesos de alistamiento relacionados con 
las actividades de preparación documental 
requerida para los procesos de compra de 
materiales de formación y/o equipos y 
herramientas, dichos documentos tienen que 
ver con elaboración de fichas técnicas y 
formatos de solicitud de materiales de 
formación.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación
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26 Proponer y liderar, cuando sea necesario y 

se cumpla con los requisitos institucionales 
exigidos, el desarrollo de actividades 
académicas complementarias como visitas 
técnicas, entre otras, que favorezcan el 
fortalecimiento de la adquisición de 
competencias por parte de los aprendices 
del centro.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades con esta 
obligación

Durante este periodo no 
se realizaron 
actividades con esta 
obligación

27 El instructor solo podrá reportar un máximo 
de ciento sesenta (160) horas mes onforme 
a las horas académicas impartidas.

Reporte de 85 horas durante el 
mes.

Reporte de 85 horas 
durante el mes 
verificado con Janeth

OBLIGACIONES GENERALES

1 Acatar la Constitución Política, la Ley, los 
principios de la contratación estatal y las 
demás normas concordantes y 
complementarias.

Cumplir con las normas de la 
constitución política y los 
principios de contratación 
estatal.

Certificados de 
antecedentes 
encontrados en carpeta a 
nombre mío en oficina de 
contratación

2 Responder por el adecuado y oportuno 
cumplimiento de las obligaciones 
contraídas en el presente Contrato.

Ejecutar responsablemente las 
actividades indicadas en el 
contrato

Correos enviados a 
Eliana Barbosa para la 
creación de los grupos. 
ebarbosa@sena.edu.co

3 Participar en las reuniones que para la 
ejecución del contrato sean convocadas.

Asistencia a reuniones, para la 
ejecución del contrato el día 
21/02/2020

Listado de asistencias 
que reposan en la 
coordinación académica.

4 Entregar periódicamente y al finalizar el 
contrato o cuando el supervisor lo solicite, 
todos los documentos y archivos (físicos y 
electrónicos) a su cargo y que se 
produzcan en ejecución de sus 
obligaciones, debidamente inventariados 
conforme a las normas y procedimientos 
que establezca el
Archivo General de la Nación y de acuerdo 
con el formato GD-F-004 Formato Único de 
Inventario Documental.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación a que no se 
solicitaron documentos físicos o 
electrónicos por parte del 
supervisor

Durante este periodo no 
se realizaron actividades 
a esta obligación a que 
no se solicitaron 
documentos físicos o 
electrónicos por parte del 
supervisor

5 Entregar a la finalización del plazo de 
ejecución o del vínculo contractual o 
cuando el supervisor del contrato lo solicite, 
los bienes devolutivos que le hayan sido 
asignados para el cumplimiento del 
objeto del contrato.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación ya que hasta el 
momento no tengo bienes 
devolutivos asignados

No tengo bienes 
devolutivos asignados

6 Utilizar en debida forma las claves 
asignadas para el ingreso a los sistemas de 
información y gestión del SENA requeridos 
para la ejecución del contrato y al finalizar 
el mismo, informar para su desactivación, 
garantizando la seguridad y reserva de la 
información conocida por estos u otros 
medios durante la ejecución.

Usar correctamente las claves 
asignadas en la plataforma sofia, 
en Contratista Sena y en correo 
Sna

Correos recibidos en 
agmarias@misena.edu.co
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7 Colaborar en la elaboración de respuestas 

y suministro de información requerida por 
las autoridades y organismos de control del 
Estado Colombiano, en relación con la 
ejecución del contrato y de los asuntos 
relacionados con el mismo.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación ya que no se solicitó 
información en relación a la 
ejecución del contrato

Durante este periodo no 
se solicitó información en 
relación a la ejecución del 
contrato

8 Solicitar autorización escrita del SENA para 
utilizar el nombre, emblema o sello oficial 
con fines publicitarios o ajenos a los 
establecidos en los lineamientos de la 
Entidad.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación, ya que no se utilizó el 
nombre del Sena en actividades 
distintas a los lineamientos de la 
entidad.

Durante este periodo e no 
se utilizó el nombre del 
Sena en actividades 
distintas a los 
lineamientos de la 
entidad.

9 Cumplir con las normas, reglamentos e 
instrucciones del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el Trabajo del SENA, 
según la normatividad vigente.

Usar ropa adecuada según el 
trabajo a realizar.

Realizar pausas activas.

Fotografías realizando la 
actividad de pausa activa, 
que reposan en archivo

10 Entregar el examen médico pre- 
ocupacional al Grupo de Seguridad y Salud 
en el Trabajo de la Dirección General y/o 
sus homólogos en los Centros de 
Formación y Direcciones Regionales de 
acuerdo con el profesiograma, el objeto a 
desarrollar y dentro de los plazos 
establecidos legalmente. (Decreto 723 de 
2013 art. 18).

Entrega del exámen médico pre- 
ocupacional junto con los otros 
documentos requeridos para 
efectos de contratación

Exámenes pre- 
ocupacionales que 
reposan en la carpeta a 
mi nombre en la oficina 
de contratación

11 Para los efectos de retención prevista en el 
artículo 3.2.7.5 del Decreto 1273 de 2018, 
el contratista estará obligado a informar al 
SENA al momento de la suscripción del 
contrato y cuando quiera que se produzca 
alguna modificación que afecte el monto y 
el giro de los aportes al Sistema de 
Seguridad Social Integral, conforme con las 
variables allí establecidas.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación ya que no hubo 
modificaciones en el monto del 
aporte de la seguridad social.

Durante este periodo no 
se realizaron actividades 
a esta obligación ya que 
no hubo modificaciones 
en el monto del aporte de 
la seguridad social.

12 Adjuntar el certificado de aprobación de los 
conocimientos básicos del Subsistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo, para el primer pago de los 
honorarios.

Entrega del certificado de 
aprobación de los conocimientos 
básicos del Subsistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo junto con la planilla de 
pago

Certificado de aprobación 
de los conocimientos 
básicos del Subsistema 
de Gestión de Seguridad 
y Salud que reposa en la 
carpeta a mi nombre en la 
oficina de contratación

13 Mantener actualizados los sistemas de 
información sobre los cuales se le haya 
asignado usuario y contraseña durante la 
ejecución del contrato y entregar al 
supervisor las evidencias del estado en que 
se encuentre, en los informes de ejecución 
contractual parcial o final.

Creación de las rutas de 
aprendizaje y asociación de 
aprendices de las mismas.

Estado actualizado de los 
cursos en Sofia Plus

14 Realizar los pagos al Sistema de Seguridad 
Social Integral (salud, pensión y riesgos 
laborales) de acuerdo con la normatividad 
vigente, aportando los soportes de pago los 
cuales deben ser validados para constatar 
que en efecto el pago de la planilla haya 
sido recibido por la entidad correspondiente 
y en caso de incumplimiento total o parcial,

Pago de los aportes al Sistema 
de Seguridad Social Integral 
correspondiente al mes de 
enero de 2020

Comprobante y soporte 
No. 4315098661 emitido 
por el operador 
Bancoomeva
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responder por las consecuencias y 
sanciones que disponga la ley.

15 No subcontratar las actividades propias del 
objeto contractual, salvo, que dentro del 
desarrollo de la propuesta se haya previsto 
disponer de recurso humano, para lo cual 
deberá tener en cuenta que no podrá 
vincular menores de edad, dando 
aplicación a la Resolución No. 1677 de 
2008 del Ministerio de Protección Social y 
los Pactos, Convenios y Convenciones 
Internacionales ratificados por Colombia, 
sobre los derechos de los niños.

Cumplimiento del contrato 
dando aplicación a la Resolución 
No. 1677 de 2008 del Ministerio 
de Protección Social.

Plataforma Sofía

16 En caso de que proceda el registro y 
asignación de una firma digital, usarla 
dentro de los límites impuestos por el objeto 
y las obligaciones del presente contrato y 
en todo caso con la debida 
autorización de quien corresponda.

Durante este periodo no se 
realizaron actividades a esta 
obligación ya que no he utilizado 
firma digital en el desarrollo del 
presente contrato

Durante este periodo que 
no utilicé firma digital en 
el desarrollo del presente 
contrato

17 Desplazarse dentro y fuera del territorio 
nacional cuando sea requerido para el 
cumplimiento de las obligaciones 
contractuales y legalizar las órdenes de 
viaje de acuerdo con los términos y 
lineamientos del SENA una vez culminado 
el desplazamiento.

Desplazamiento a barrios dentro 
de la ciudad y otros municipios 
del departamento a impartir 
formación

Formatos de asistencia 
que se encuentran en 
carpetas físicas 
personales por cada ficha

18 Guardar reserva de la información asociada 
al objeto contractual que repose en bases 
de datos, sistemas de gestión, aplicativos, 
archivos magnéticos, respecto de los 
cuales se le haya concedido acceso 
mediante códigos, claves o contraseñas, 
respondiendo penal, civil y 
administrativamente por su adulteración, 
pérdida, consulta, uso o acceso no 
autorizado o fraudulento, durante el plazo 
de ejecución del contrato y dos (2) años 
más, conforme a las disposiciones 
contenidas en la Ley 1266 de 2008, la Ley 
1581 de 2012, la Ley 1273 de 2009 y las 
demás que las complementen, sustituyan o 
modifiquen.

Guardar reserva de la 
información asociada al objeto 
contractual que repose en bases 
de datos, sistemas de gestión, 
aplicativos, archivos físicos o 
magnéticos.

Ausencia de quejas o 
reclamos por parte de la 
entidad con respecto al 
cumplimiento del contrato 
NO CORRESPONDE 
UNA EVIDENCIA DE 
ESTA OBLIGACION

19 En cumplimiento de lo dispuesto en el 
parágrafo 1° del artículo 23 de la Ley 1150 
de 2007, del artículo 6 de la Ley 1562 de 
2012 y del Decreto 1273 de 2018 el 
contratista deberá acreditar que se 
encuentra al día en el pago mensual de los 
aportes del Sistema de Seguridad Social 
Integral,

Pago de los aportes al Sistema 
de Seguridad Social Integral 
correspondiente al mes de 
enero de 2020 Comprobante y soporte 

No. 7743713892 emitido 
por el operador SOI

20 Las demás que sean necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto contractual.

Cumplir a cabalidad el objeto del 
contrato. Ausencia de quejas o 

reclamos por parte de la 
entidad con respecto al 
cumplimiento del contrato

www.sena.edu.co
®  ©  ©  SENAComúnica G

TH
-F

-0
62

 
V

.0
6

http://www.sena.edu.co


•¡k /iqa
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

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS

INICIO FINALIZACIÓN
1.
2.

NOTA: No legalicé trámite de transporte durante este periodo
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 enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. de la planilla, 7743713892 expedido por soi 
correspondiente al mes de enero de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 -  “ Decreto Ley Antitrámites")

Evidencias en (3) folios

• #
Leovian Higuita Higuita
Contratista
C.C.98613552

Vo Bo

GERMAN DARIO HERNANDEZ TORRES 
Supervisor Qontrato C01 PCCNTR. 136147
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