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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellin, febrero 29 de 2020  
 
Señor (a) 
Oswal de Jesús Monroy Urrego 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1333924   
Coordinador Academico 
Sena Centro de Comercio 

Medellin 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Febrero del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1333924  
 
Ligia Amparo Galeano Sepúlveda, identificado con la cédula de ciudadanía  No. 42.823.568 de Sabaneta, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de comercio, 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: tres millones setecientos noventa mil ciento cincuenta pesos  ($3.790.150) y 
proporcional por fracción del mes. 
 
Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre  de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales como instructor en área de Comercio y Ventas - Ventas para impartir 
formación en el marco del programa de formación titulada del Centro de Comercio.     

 
CLÁUSULA OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

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. 

Participe en la planeación de 

los procesos formativos para 

impartir formación titulada 

en los programas asignados y 

de acuerdo al objeto 

contractual   

Formatos de 
planeación 
pedagógica – Guias 
de aprendizaje para 
los programas de 
formación titulada 
asignados, proyecto 
pedagógico, listas de 
asistencia a los 
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equipos de desarrollo 
curricular. 

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. 

Para el presente periodo no 

aplica 
Para el presente 
periodo no aplica 

3 

Evaluar los aprendizajes previos 

correspondientes a las fichas 

asignadas,de acuerdo con los 

procedimientos, plazos y herramientas 

tecnológicas que la entidad defina. 

Se realizo diagnostico de 
aprendizajes previos a las 
fichas asignadas  
 

Formatos de 
evaluación de 
aprendizajes previos, 
que reposan en el 
portafolio del 
instructor . 

4 

Ejecutar la formación profesional 

integral de acuerdo con el currículo, 

desarrollo curricular y proyecto 

formativo de los programas del área 

temática objeto del contrato. 

Oriente los procesos de 
formación titulada, de 
acuerdo con las necesidades 
detectadas en los procesos de 
evaluación , metodologias de 
aprendizaje y programas 
curriculares vigentes, el 
proyecto formativo, las 
guiasnde  aprendizaje y   
documentos definidos por la 
institución y el equipo de 
desarrollo curricular.  

Formatos de los 
procesos de 
ejecución de la 
formación – Sofía 
Plus y reporte 
estadístico que 
reposa en el archivo 
central. 

5 

Aplicar según la modalidad, estrategias 

de enseñanza, aprendizaje, seguimiento 

y evaluación de acuerdo a los 

lineamientos pedagógicos y 

metodológicos de la entidad. 

Diseño y aplico estrategias de 

enseñanza aprendizaje. 

Realizo seguimiento y 

evaluación de acuerdo a los 

lineamientos de la entidad 

Guías de aprendizaje 
y material de apoyo  
ubicadas en el 
portafolio del 
Instructor. 

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. 

Para el presente periodo no 

aplica 
Para el presente 
periodo no aplica 
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7 

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. 

Evalue y califique  los 
aprendices de acuerdo al 
cronograma  

Evaluacion y reporte 
de juicios en el 
programa definido 
por la entidad. 

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. 

Para el presente periodo no 
aplica 

Para el presente 
periodo no aplica 

9 

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). 

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 Coordinador 

Académico oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de 

la información. 

Descargue y revise los 
listados de asistencia , llame a 
lista en cada sesión, registre 
inasistencias y juicios de 
evaluación en Sofia Plus 
cuando fuera pertinente. 

Listado de asistencia 
evaluación y reporte 
de juicios. 

10 

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. 

Para el presente periodo no 
aplica 

Para el presente 
periodo no aplica 
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11 

Aplicar y hacer cumplir el reglamento 

del aprendiz, así como el manual de 

convivencia del Centro de Formación. 

Aplico y hago cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación. 

Registro  de 
asistencia en Sofia 
plus. 
Llamados de 
atención  
Planes de 
mejoramiento y 
citaciones a comités. 
Reconocimientos. 
 

12 

Apoyar procesos de Registro calificado 

para los programas en nivel tecnólogo 

del área temática objeto del presente 

contrato, cuando el centro lo requiera. 

Para el presente periodo no 
aplica  

Para el presente 
periodo no aplica 

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. 

En el presente periodo el se 
realiza el curso virtual de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo. 

Certificado modulo 
No 1 SST 

14 

Apoyar al centro de formación cuando 

este lo requiera, en la promoción del 

portafolio de servicios. 

Para el presente periodo no 
aplica 

Para el presente 
periodo no aplica 

15 

Realizar seguimiento en la etapa 

productiva a los aprendices que le sean 

asignados, cuando el centro de 

formación lo requiera. 

Para el presente periodo no 
aplica 

Para el presente 
periodo no aplica 

16 

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. 

Preservo el estado de los  
bienes y elementos asignados 
para la formación.  

Ambientes , bienes y 
elementos en buen 
estado. 
Reporte de 
novedades. 

17 

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 

He aportado certificado de 
aprobación de la norma .  

Certificado vigente 
hasta junio de 2021,  
que reposa en el 
archivo central  
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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. 

18 

Acompañar a los aprendices a las 

actividades que se encuentren 

planeadas por el equipo de Bienestar al 

Aprendiz. 

Acompaño a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al 
Aprendiz, de acuerdo a las 
fichas asignadas. 
 

Listados de asistencia 
que reposan  en 
bienestar al aprendiz. 

19 

Apoyar y acompañar los procesos de 

autoevaluación de programas de 

formación en nivel tecnólogo del Centro 

de Formación. 

Para el presente periodo no 
aplica 

Para el presente 
periodo no aplica 

20 

Participar, cuando el centro de 

formación lo requiera, en las 

actividades de Diseño Curricular según 

programación de la Dirección de 

Formación Profesional. 

Para el presente periodo no 
aplica  

Para el presente 
periodo no aplica 

21 
Las demás necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto contractual. 

Cumplo con los 
requerimientos que se me 
han solicitado durante la 
ejecución de mi objeto 
contractual.  

Informes, actas y  
correos electrónicos 

 
A continuación relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez 
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato Informe 
Legalización Desplazamiento Contratista GTH-F-087,  en el que se describieron las actividades desarrolladas 
y los resultados de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor.  
Se lista a continuación el soporte de la legalización de los desplazamientos realizados, los cuales forman parte 
integral del presente informe de ejecución contractual.   
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SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) LIGIA AMPARO GALEANO SEPULVEDA Identificado(a) con cédula de

ciudadanía 42823568 realizó el día 17/02/2020 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.

Compromiso SST:

Yo LIGIA AMPARO GALEANO SEPULVEDA Identificado(a) con cédula de ciudadanía

42823568 me comprometo a dar cumplimiento a las obligaciones en Seguridad y Salud en el

Trabajo (Decr. 1072/2015):

 Procurar el cuidado integral de mi salud.1.

 Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad

contratada, para lo cual asumiré su costo.

2.

 Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y

enfermedades laborales.

3.

 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.

4.

 Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST.

5.

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

Firma

Dependencia de Seguridad y Salud en el Trabajo – Secretaría General - SENA

Diseñado por: Grupo Gestión de los Sistemas de Información - Oficina de Sistemas



 Dirección

 Identificación

 1

 Teléfono

 Razón Social

 Ciudad  MEDELLIN

 Forma Presentación

 Documento

 I. DATOS DEL APORTANTE

 ÚNICO

 Tipo de Empresa

 CRA 82A # 79 A 16 APT 205 CC 42823568

 Representante Legal

 INDEPENDIENTE

 ANTIOQUIA

 LIGIA AMPARO GALEANO SEPULVEDA

 Total Afiliados

 504

 Departamento

 NATURAL Tipo Persona

REPORTE INDIVIDUALPAGOSIMPLE |

PAGADA 2020-01-31

I 1026196483Tipo Planilla Referencia pago(PIN)

202001202001

Cliente:

Fecha creación reporte 88088592802020-02-23, 06:36:46 PM

Periodo Cotización

Número Planilla

Periodo Servicio

Documento

Tipo Cotizante 59 00
Residente Exonerado

Apellidos y Nombres

GALEANO SEPULVEDA LIGIA AMPARO

Código Ciudad -
Departamento

5001000 - 05

 II. DATOS DEL AFILIADO

CC 42823568 Centro de
Trabajo Ubicación Laboral

ANTIOQUIA

 III. APORTE POR CADA UNA DE LAS ADMINISTRADORAS ASOCIADAS AL AFILIADO:

IBC EPS Aporte Salud Aporte
UPC

Total
Aporte

AFP

Total
Aporte

FSP

Total
Aporte
FSPS

IBC

Salario

Código
EPS

Código
Tras. EPS

N

T
D

E Código
AFPIN

G

R
E

T

T
D

P

T
A

P

V
S

P

T
A

E Código
Tras.
AFPC

O
R

V
S

T

S
L

N

IG
E

V
A

C

A
V

P

V
C

T

IR
P

L
M

A Tarifa
AFP

Tarifa
EPS

Pensión Salud

D
ía

s 
A

F
P

D
ía

s 
E

P
S

D
ía

s 
A

R
P

D
ía

s 
C

C
F Extranjero S. Integral

Riesgos Caja

Código
CCF

Tarifa
CCF IBC CCF Aporte Caja

Parafiscales

Tarifa
SENA Aporte

SENA
Tarifa
ICBF

Aporte
ICBF

Tarifa
ARL IBC ARL Aporte RiesgosCódigo

ARL
Clase

Riesgo

Novedades

$ 1.475.000 $ 184.400 $ 1.475.000 $ 7.700 $ 0$ 0NIN-CC $ 0 $ 0$ 236.000$ 1.475.000 EPS01030 $ 1.475.00030 30 0 25-140 $ 0$ 0 $ 0 0,522 %16 % 0 % 0 %0 %12,5 % 114-23

 IV.TOTALES

Total Aportes Pensión Total Aportes FSP Total Aportes FSPS Total Aportes Salud Total Aportes Riesgos Total Aportes SENA Total Aportes ICBFTotal Aportes Cajas Total Aportes MENTotal Aportes ESAP

ESAP MENICBFSENAFSP SUBSISTENCIAFSP SOLIDARIDAD

Total Final

$ 0$ 0 $ 0 $ 0$ 0$ 7.700$ 184.400$ 236.000 $ 0 $ 0 $ 428.100

COLPENSIONES EPS SURA POSITIVA DE
SEGUROS NINGUNA CCF

Líneas de Servicio FonoSIMPLE: Bogotá 343 2949 - Cali: 554 0515 - Medellín: 514 66 69 - Bucaramanga: 643 80 00 - Cartagena: 694 54 44 - Pereira: 340 25 82 - Barranquilla: 361 88 50 - Resto del País: 018000 971 971 -
¡Más que Fácil, SIMPLE!
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