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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

  
Pereira, Junio 01 de 2020  
 

 
Señor (a) 
Carlos Fernando Cardona Lancheros 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1331926 
Cargo del supervisor COORDINADOR ACADEMICO 
Dependencia Centro Atención Sector Agropecuario 
Ciudad Pereira  

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Mayo del año 2020 

 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1331926 del año 2020 
 
Maria Betty Caicedo Escobar, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1093218418, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en Centro Atención Sector Agropecuario , en cumplimiento del Contrato de Prestación 
de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto 
de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA MILLONES 
TRESCIENTOS OCHENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE. ($30.385.000). COP incluido IVA (de conformidad 
con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por el SENA al contratista 
de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a veintisiete (27) días del mes de Febrero de 2020 
por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y UN MIL PESOS M/CTE. ($2.781.000) b) Ocho 
(8) pagos iguales por los meses de Marzo a Octubre del año 2020, por valor de TRES MILLONES NOVENTA 
MIL PESOS M/CTE. ($3.090.000) cada uno. c) Un último pago correspondiente a veintiocho (28) días del mes 
de noviembre por valor de DOS MILLONES OCHOCIENTOS OCHENTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE. 
($2.884.000); con un promedio mensual de 160 horas, actividades que serán previamente coordinadas con 
el supervisor y que deben ser sustentadas en el informe mensual de actividades, para efecto de autorizar el 
pago de honorarios. En caso de no prestar el servicio por las 160 horas, el valor se cancelará de manera 
proporcional a las horas realmente impartidas, de conformidad con la programación de la entidad y el informe 
mensual de actividades, debidamente aprobado por el supervisor; pagos que se efectuarán con corte al día 
treinta (30) de cada mes. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el 
cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General; PARÁGRAFO 
PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, contribuciones 
y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PARÁGRAFO SEGUNDO: El 
cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir 
los trámites pertinentes. PARÁGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites 
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administrativos para el pago, el contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del 
contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema general de salud, pensión y riesgos 
laborales, así como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el 
pago. 
 
Plazo: Será hasta el 28 de noviembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor y/o tutor virtual en los 
programas de formación profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada en el 
Centro Atención Sector Agropecuario de la Regional Risaralda,  para la vigencia 2020. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista). 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar sus servicios como instructor, 
en el área de formación TURISMO, 
dentro del Programa 
ARTICULACIÓN, de acuerdo con el 
Plan de Contratación, la 
programación asignada y con los 
lineamientos del Plan de Acción  del 
SENA, publicado en la página web 
del SENA. 

Impartir FPI a distancia en el tecnico en 
operación turistica local de articulacion 
con la media técnica, en los grados 10 y 
11 de Las  IE,  
-Enrique Millan Rubio, Dosq, 2075745  
-Juan Hurtado, Puente Umbria, 
1855951 
-Gonzalo Mejía Echeverry 2074137 
-IA Veracruz Santa Rosa, 2072652 
-Alfonso Jaramillo Gutierrez Pereira Sede 
Corales y La Villa, 1851452, 1852680 
-Acompañamiento a reuniones en las IE. 

 
 
 

Fotos 
Talleres realizados 
Pantallazos chat de 

whatsapp 

2 Acompañar, orientar, impulsar y 
estimular a los aprendices en los 
procesos de ejecución de los 
proyectos formativos. 

Impartir formacion profesional integral en 
el tecnico en operación turistica local de 
articulacion con la media técnica, 
FICHAS: 1852680, 18559512074137, 
2072652, 1851452, 1852680 , 
acompañamiento a reuniones en las IE. 

Pantallazos de 
trabajos realizados 
de manera virtual y 
reuniones con las 

IE. 

3 Participar y apoyar a los equipos 
ejecutores, en la implementación del 
desarrollo curricular  del modelo 
pedagógico a través de los proyectos 
formativos, planeaciones 
pedagógicas, guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación con el 
uso técnicas didácticas e 
instrumentos de evaluación 

 
Reuniones con el equipo de la 
especialidad de turismo para desarrollo y 
planeación de la estrategia Risaralda me 
encanta 2020, elaboración cnjunta con 
equipo de especialidad de proyecto 
formativo y ruta de aprendizaje. 

 

Imágenes de 
participantes en 

videoconferencias 
por medio de 

teams, whatsapp, o 
zoom. 

4 Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de 3 días, todas las 
actividades que de acuerdo con los 
procesos son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia con el 
proceso formativo, tales como: 
Registro de los juicios evaluativos; 
creación de rutas y asociación de 
aprendices; registro de inasistencias 
y demás novedades que deberán ser 
comunicadas al Coordinador 
Académico oportunamente 

Creacion de ruta de aprendizaje a las 
fichas 2075745, 2074137 y 2072652 

 
 
 

Rutas de aprendizaje 
y aprendices 
asociados, 

pantallazos. 
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5 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato, cumplir las 
obligaciones contractuales en todas 
las instalaciones físicas donde el 
SENA imparta la formación o preste 
sus servicios, y presentar informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato. 

Realización de Informes mensuales de 
actividades realizadas. 

Informe Mensual 

6 Participar, apoyar e implementar los 
planes de mejora para los aprendices 
que se deriven de los comités de 
evaluación y seguimiento. 

Elaboración proyecto formativo y 
elaboración de ruta de aprendizaje con 

los aprendices de  grado 10, nuevas 
fichas. 

Cronograma de 
actividades 

7 Prestar los servicios dando estricta 
aplicación a los principios y valores 
determinados en el Código de Ética y 
Buen Gobierno, actuando con 
conciencia, previniendo situaciones 
que puedan afectar la honestidad y 
rectitud, para no perjudicar a los 
demás o generar conflictos de 
interés, en las actividades que 
ejecutan en el SENA. 

 
Prestar los servicios dando estricta 
aplicación a los principios y valores 
determinados en el Código de Ética y 
Buen Gobierno 

 
Representar el Sena 
como instructor en 

todas las actividades 
propuestas. 

8 Participar en el cumplimiento de las 
diferentes actividades del SIGA, 
principalmente en el diligenciamiento 
y presentación oportuna de los 
formatos del Sistema Integrado de 
Gestión y Autocontrol (SIGA). 

Mantener actualizado en formatos de 
seguimiento, listados de asistencia y de 
informes. 
 
Curso inducción re inducción. 

Utilización de 
formatos actualizados 
para la presentación 

de informes. 
 

Pdf del puntaje. 

9 Utilizar permanentemente los 
elementos de protección personal 
necesarios para ejecutar la actividad 
contratada, de los cuales asumirá su 
costo 

Elementos de protección covid - 19 
Tapabocas, guantes, 

alcohol. 

10 Participar en los equipos de 
autoevaluación y registro calificado, y 
aportar las evidencias soporte, 
cuando sea requerido por el 
supervisor de acuerdo a la necesidad 
del servicio. 

N/A en este periodo N/A 

11 Apoyar el procedimiento de 
seguimiento y evaluación de la etapa 
productiva de acuerdo a los 
lineamientos contemplados en el plan 
de acción, cuando por necesidades 
del servicio, le sea asignado por parte 
del Centro Atención Agropecuario 

Lineamientos para la etapa produdctiva. 

Reconocimiento de los formatos para 
seguimiento de etapa productiva y 

comenzar el seguimiento a los 
aprendices. 

Reconocimiento de 
los formatos para 

seguimiento de etapa 
productiva y 
comenzar el 

seguimiento a los 
aprendices. 

12 Participar, desarrollar y apoyar las 
actividades de Investigación, 
Desarrollo Tecnológico e Innovación, 
dentro de los grupos y semilleros de 
investigación de Sennova, cuando 
por necesidades del servicio, le sea 

 
N/A en este periodo 

 
N/A 
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asignado por parte del Centro 
Atención Agropecuario. 

13 Crear y/o revisar las fichas técnicas 
de materiales de formación para su 
posterior contratación y  brindar 
información relacionada con el objeto 
a contratar de acuerdo a su 
formación, cuando sea requerida por 
la Subdirección. 

N/A en este periodo N/A 

14 Coadyuvar en las actividades de 
implementación, mantenimiento y 
evaluación del Sistema PREVIOS a 
realizar por la Dirección Regional, 
cuando por necesidades del servicio, 
le sea asignado por parte del Centro 
Atención Agropecuario, dependiendo 
de los lineamientos que imparta la 
Dirección General del SENA 

N/A en este periodo N.A 

15 Prestar los servicios dando estricta 
aplicación a los principios y valores 
determinados en el Código de Ética y 
Buen Gobierno, actuando con 
conciencia, previniendo situaciones 
que puedan afectar la honestidad y 
rectitud, para no perjudicar a los 
demás o generar conflictos de 
interés, en las actividades que 
ejecutan en el SENA. 

Formacion y acompañamiento en casa 
con los lineamientos de autocuidado y 

estar en casa 
Talleres enfocados en la aplicación de 
los valores Sena y manejo positivo de las 
emociones. 

Publicaciones 
whatsapp 

Actividades enviadas 
por los aprendices 

16 Colaborar en la realización de 
actividades directamente 
relacionadas con el contrato, 
necesarias para que el objeto 
contratado se cumpla y que éste sea 
de la mejor calidad. 

-Trabajo en equipo de la  planeación 
estrategia Risaralda me encanta 
2020, 
-Actividades de capacitación 
-Reuniones en instituciones 
educativas y agrupamientos. 

Envio y acompañamiento desde casa a 
los aprendices de talleres y su material 
de trabajo, por whatsapp y correo. 

-Listados de 
asistencia 
-Fotos 
-Carpetas 
compartidas con 
los trabajos 
enviados 
-Chats de 
whatsapp con los 
aprendices 

 

    

 
 
 
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.        
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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, operador y periodo. 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en       folios 
 
Anexo 1: Planilla 9405360401, pagos en línea, Abril, con deducción del 3%. 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Maria Betty Caicedo Escobar 
Nombres y apellidos 
Contratista 
C.C. No. 1093218418 
 
 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Carlos Fernando Cardona Lancheros 
Nombres y Apellidos  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1331926 
 de 2020     
Cargo COORDINADOR ACADEMICO 

 



ASISTENCIA A REUNIONES, AGRUPAMIENTOS Y CAPACITACIONES.

Reunion coordinadora 
IE.AJG.la Villa







EVIDENCIAS DE TRABAJOS REALIZADOS CON LOS APRENDICES A DISTANCIA EN EL MES DE MAYO Y ALGUNAS ASISTENCIAS.





















CREACION DE RUTAS DE APRENDIZAJE EN SOFIA 
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Dirección de correo electrónico *

caicedoe@sena.edu.co

Datos Personales 0 de 0 puntos

MARIA BETTY CAICEDO ESCOBAR

Inducción / Reinducción  Sistema
Institucional de Gestión y Autocontrol 
Subsistemas de Gestión de Calidad y
Ambiental Regional Risaralda
Total de puntos 80/100

El objetivo de este instrumento  consiste en evaluar los conocimientos adquiridos en la 
inducción / reinducción de los subsistemas de Gestión de Calidad y Ambiental.

¿ A que dependencia pertenece. ? *

Centro Atención Sector Agropecuario.

Nombre *
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1093218418

Prueba de Conocimiento 80 de 100 puntos

Utilizando la memoria y a partir de los conocimientos adquiridos señala en cada pregunta la respuesta 
correcta. Sólo una de ellas es correcta, tómate tu tiempo y responde correctamente.

10/10

1. Sistema integrado de gestión que permiten medir y valorar la gestión y el desempeño
de las entidades públicas.

2. Sistema integrado de gestión que vela por el mejoramiento continuo de sus servicios
de formación profesional integral.

3. Herramienta de gestión y seguimiento al desempeño institucional a través del cual
se promueve una cultura basada en principios y valores comunes a los servidores
públicos, la participación ciudadana, la transparencia y la eficiencia en la gestión

4. Ninguna de las anteriores

Número de cédula *

Tipo de vinculación *

Contratista

Área en la cual se desempeña *

Instructor

¿ Qué es el SIGA ? *
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Reducir el pago por servicios de energía eléctrica.

Confort en los ambientes de formación, administrativos y de servicios.

Reducir las emisiones de CO2.

Bienestar de las personas.

0/10

1. El modelo Estándar de Control Interno MECI

2. El Sistema de Gestión de la Calidad implementado bajo la norma técnica ISO
9001:2015

3. El Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG

4. Ninguna de las anteriores

Respuesta correcta

El Modelo Integrado de Planeación y Gestión MIPG

La Política Energética del SENA, tiene el propósito de “Alcanzar una
mejora en el desempeño energético” para dos fines. Identifique a
continuación, esos dos fines. *

El Sistema Institucional de Gestión y Autocontrol - SIGA toma como
referente principal: *
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Sostenibilidad Ambiental.

Ahorro y uso eficiente de agua; Ahorro y uso eficiente de energía; Manejo de
basuras; Manejo de vertimientos.

SENA Sapiens.

Ahorro y uso eficiente de agua; Manejo energético de la entidad; Reciclaje de
residuos; Cero papel.

0/10

1. Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia, Justicia, Solidaridad y lealtad.

2. Honestidad, Sensibilidad, Gratitud, Humildad, Prudencia, Respeto, y Responsabilidad

3. Honestidad, Respeto, Compromiso, Prudencia, Gratitud, Responsabilidad y Lealtad

4. Ninguna de las anteriores

Respuesta correcta

Honestidad, Respeto, Compromiso, Diligencia, Justicia, Solidaridad y lealtad.

El SENA Regional Risaralda para mitigar o reducir sus impactos
ambientales, ha implementado actividades a través de sus programas
ambientales. Según usted, ¿cuáles son dichos programas? *

Que Valores podemos identificar como los pilares que guían el
comportamiento de la comunidad SENA y conforman el código de
Integridad: *
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1. Apagar y desconectar los equipo de cómputo al finalizar la jornada laboral.

2. Utilizar el aire acondicionado, a más de 22 grados centígrados.

3. Cerrar las llaves mientras enjabono mis manos.

4. Apagar las luces de oficinas y ambientes de formación al finalizar la jornada.

10/10

1. Gestión de Talento Humano, Gestión de Tecnologías de la Información,
Direccionamiento Estratégico

2. Gestión de Formación Profesional Integral, Gestión Certificación de Competencias
Laborales; Gestión de la Innovación y la Competitividad; Gestión de Empleo Análisis
Ocupacional y Empleabilidad, Gestión de Instancias de Concertación y Competencias
Laborales; Gestión de Emprendimiento y Empresarismo

3. Gestión Documental, Gestión de Evaluación y Control, Gestión Jurídica, Gestión de
Recursos Financieros, Gestión de Infraestructura y Logística, Gestión Contractual

4. Ninguna de las anteriores

La Política Ambiental del SENA, indica que la institución se
compromete a “El uso racional y eficiente de los recursos naturales,
primando el agua y la energía”. Según usted, ¿Qué practica NO
promueve el compromiso anteriormente enunciado? *

Como procesos misionales de nuestra entidad se tienen identificados:
*
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10/10

1. Mantener los edificios en óptimas condiciones.

2. Que los ambientes de formación, tengan el equipamiento adecuado para las clases.

3. Que todos los trabajadores (Planta y contratistas) tengan sus elementos de protección.

4. El cumplimiento de los requisitos legales y a la gestión de los aspectos
ambientales significativos.

10/10

1. Módulo de documentos

2. Módulo de Mejoramiento Continuo

3. Módulo MECI

4. Ninguna de las anteriores

10/10

1. Presentar gráficas de cada medición.

2. Proyectar recursos económicos para mejorar la infraestructura.

3. Monitorear el desempeño ambiental y tomar las medidas oportunas en caso de
desviaciones.

4. Verificar la influencia sobre la salud de los trabajadores.

Los Programas Ambientales, tienen por finalidad: *

¿ En qué módulo de COMPROMISO se registran los planes de
mejoramiento de la entidad ? *

En la actualidad, la Regional Risaralda, realiza 10 mediciones
ambientales en temas de: agua, energía, residuos, insumos y
combustibles? Dichas mediciones sirven para: *
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Evaluación de la Inducción.
Para nosotros es muy importante su opinión, por tal motivo le agradecemos evaluar la presente actividad 
y de esta manera poder mejorar en futuros ejercicios.

1

2

3

4

5

.

Google no creó ni aprobó este contenido. - Condiciones del Servicio - Política de Privacidad

Califique de 1 a 5 la sensibilización, siendo 1 la calificación más baja y 5 la
calificación más alta. *

Observaciones

 Formularios

https://policies.google.com/terms
https://policies.google.com/privacy
https://www.google.com/forms/about/?utm_source=product&utm_medium=forms_logo&utm_campaign=forms
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
 FORMATO AUTORIZACIÓN CONSULTA INHABILIDADES POR DELITOS SEXUALES CONTRA 

MENORES DE EDAD 
 
Santa Rosa de Cabal, mayo 27 de 2020   

 
Sra: 
Beatriz Elena Estrada Ocampo 
Coordinadora Grupo de Apoyo Administrativo Mixto 
Despacho Regional Risaralda 
Pereira 
 

Asunto: Autorización consulta inhabilidades por 
delitos sexuales contra menores de edad () 

    
Estimada señora: 
 
 
El(la) suscrito(a) Maria Betty Caicedo Escobar identificado con C.C. No. 1093218418, expedida en 
Santa Rosa de cabal, autorizo libre, expresa e inequívocamente, y exclusivamente para los fines y 
en los términos señalados en la Ley 1918 de 2018, reglamentada por el Decreto 753 de 2019, al 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA con NIT. 899.999.034-1, a consultar mis datos personales en 
el registro de inhabilidades por delitos sexuales cometidos contra personas menores edad que 
administra el Ministerio de Defensa-Policía Nacional de Colombia, de manera previa a mi eventual 
vinculación laboral, contractual o legal y reglamentaria y, de llegarse a formalizar, cada cuatro (4) 
meses a partir del inicio de la misma y mientras se encuentre vigente.  
 
Así mismo, declaro que conozco que la recolección y tratamiento de mis datos se realizará de 
conformidad con la normatividad vigente sobre protección de datos personales, en especial la Ley 
1581 de 2012, el Decreto 1074 de 2015 y la Política de Tratamiento de Datos Personales del SENA 
(Acuerdo No.009 del 14/12/2016), manifestando que he sido informado(a) de forma clara y 
suficiente de los fines de su tratamiento.  
 
 
 

Firma   
Nombre    Maria Betty Caicedo Escobar 
C.C. 1093218418 

 
  
 
 
 


