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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 Piedecuesta 16 de Julio de 2021  
 
Señor (a) 
FRANCISCO LUIS GARNICA CORRALES 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2633515 
Cargo del supervisor Coordinador académico  
Dependencia Centro de Atención al Sector Agropecuario.  
Piedecuesta 

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Julio del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2633515 del año 2021 

 
Adriana Martínez Cerveleón, identificado con la cédula de ciudadanía No. 63.528.950 de 
Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el CENTRO DE ATENCION AL SECTOR 
AGROPECUARIO, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios No 
CO1.PCCNTR.2633515 del año 2021, a continuación presento el Informe de actividades realizadas 
durante el período comprendido entre el 07 de Julio y el 31 de Julio del año 2021. 
 
Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato es de VEINTIUN MILLONES SESENTA 
MIL ($21.060.000) MCTE, IVA  incluido   de conformidad  con el régimen tributario al que pertenezca 
Esta suma será cancelada por el SENA al CONTRATISTA en pagos mensuales, cada pago será 
proporcional a los días de ejecución del contrato en el periodo, el valor que corresponde a la 
prestación del servicio de un mes (30 días), el valor que corresponde a la prestación del 
servicio durante un mes es TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS  (3.900.000) MCTE. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO:  

Servicios personales de carácter temporal para orientar formación titulada complementaria y 
virtual según los modelos formativos establecidos por el casa sena regional Santander.Red 
Agricola. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

 Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1. Impartir formación profesional integral a 

la ficha.- 2348670  y 2348706 – proyectos 

agropecuarios  

Impartir formación profesional 
integral a la ficha.- 2348670  y 
2348706 – proyectos 
agropecuarios 

Reporte de tiempos 

SOFIA PLUS, Guías 
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e instrumentos de 

evaluación. 

2. Planear y diseñar las guías de 

aprendizaje, instrumentos de evaluación, 

y material didáctico para el desarrollo de 

la formación para las fichas 2348670  y 

2348706 – proyectos agropecuarios 

Planear y diseñar las guías de 

aprendizaje, instrumentos de 

evaluación, y material 

didáctico para el desarrollo de 

la formación de las fichas 

2348670  y 2348706 – 

proyectos agropecuarios 

Guías de Aprendizaje 

e instrumentos de 

evaluación. 

3. Evaluar el proceso de aprendizaje 

diligenciando oportunamente los 

formatos correspondientes. 

Se evalúa el aprendizaje 

obtenido mediante listas de 

chequeo, cuestionarios y listas 

de verificación. 

Instrumentos de 

evaluación. Centro de 

calificaciones de. 

4. Reportar en el sistema SOFIA PLUS, en 

un plazo máximo de tres días, todas las 

actividades de acuerdo con los procesos 

que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la información 

y su coherencia en el proceso formativo. 

Rutas de aprendizaje, 

asociación de los aprendices a 

la ruta para los nuevos 

programas, realizar los 

eventos para el registro de 

tiempos de actividades 

académicas del instructor. 

Reporte de tiempos 

de SOFIA PLUS. 

5. Elaborar y rendir informes de su labor 

cuando amerite a la subdirección de 

centro, coordinación académica y 

supervisor de contratos. 

Informe mensual de ejecución 

de las actividades 

contractuales 

Informe mensual de 

actividades julio de 

2021. 

6. Organizar y controlar documentos 

propios de su labor docente. 

Gestión del portafolio del 

Instructor 

CD con el portafolio 

del instructor. 

7. Cumplir el objeto del contrato descrito en 

los horarios y lugares que el SENA 

indique. 

Desarrollo de la formación en 

los siguientes horarios:  

Ficha 2348670 Lunes a 

Viernes 12:45 pm – 5:45 pm y 

Ficha 2348706 de 7:00 am a 

12:00 pm 

 

Eventos de 

Aprendizajce SOFIA 

PLUS, programación 

de ambientes y de 

actividades, carpeta 

03 (Horario y 

programación) del 

portafolio del 

instructor. 

8. Dar cumplimiento estricto a los manuales 

del Sistema de Gestión de Calidad y 

demás normas que regulan la Formación 

integral en el SENA. 

Socialización del SGC y del 

reglamento del aprendiz 

SENA 

Carpeta del instructor 

y del aprendiz, 

socialización de los 

temas que SGC 

indique. 
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9. Participar en los procesos de promoción 

de los programas de formación, servicios 

y actividades de divulgación tecnológica. 

Divulgación de la oferta 

educativa, a través de redes 

sociales y correos y reuniones 

con la comunidad 

Listas de asistencia. 

10. Participar en las labores de montaje y 

puesta en marcha de equipos y 

maquinarias relacionados en procesos 

formativos propios de su área. 

Revisión de los equipos y 

elementos de los ambientes 

de formación  

Formato verificación 

de ambientes de 

aprendizaje. 

11. Asistir y participar activamente en las 

reuniones programadas por el centro y/o 

las redes de conocimiento a las cuales 

sea invitado. 

Durante el presente mes no se 

desarrollaron reuniones 

programadas por el centro. 

Actas de desarrollo 

de reuniones. 

12. Responder por la integridad y buen uso 

de materiales y equipos puestos bajo su 

cuidado para el desarrollo de las labores 

propias de su contrato. 

Limpieza y cuidado del 

ambiente de formación así 

como la limpieza, cuidado y 

mantenimiento de los equipos 

informáticos, mesas y 

escritorios. 

Campaña 5S, 

imágenes del 

ambiente antes y 

después del 

programa de las 5S. 

13. Realizar el requerimiento de materiales 

y/o elementos necesarios de trabajo. 

No se realizó solicitud de 

materiales de formación para 

el presente mes. 

Listado de 

requerimientos de 

materiales. 

14. Elaborar y rendir informes respecto de su 

labor al subdirector de centro y 

supervisor de contrato. 

Informe mensual de ejecución 

de las actividades 

contractuales 

Informe mensual de 

actividades julio 2021. 

15. Informar oportunamente de necesidades 

físicas para el desarrollo de su labor. 

Solicitud de materiales de 

formación 

Formato de 

requerimientos. 

16. Hacer uso de herramientas tecnologías y 

comunicación. 

Se propone la consulta 

permanente del sistema de 

bibliotecas del SENA 

Guías de 

Aprendizaje. 

17. Habilidades de manejo y resolución de 

conflictos. 

Socialización reglamento 

institucional 

Planes de 

mejoramiento. 

18. Informar al jefe inmediato supervisor 

sobre las tareas efectuadas y las demás 

que sean originarias de las funciones 

administrativas y las funciones del cargo  

Informe mensual de ejecución 

de las actividades 

contractuales 

Informe mensual de 

actividades julio  

2021. 

19. Mantener informado al subdirector de 

centro en forma continua, oportuna y 

Informe mensual de ejecución 

de las actividades 

contractuales 

Informe mensual de 

actividades julio 2021. 
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periódica, sobre el avance del desarrollo 

de los contratos. 

20. Colocar todo su talento y capacidad 

intelectual para el efectivo cumplimiento 

de sus obligaciones como persona 

contratada. 

Desarrollo de guías de 

aprendizaje e instrumentos de 

evaluación con temáticas 

actualizadas, así como un 

material de apoyo a la 

formación que abarquen todas 

las fuentes del conocimiento y 

tendencias actuales 

Material de apoyo del 

portafolio del 

instructor. Guías e 

instrumentos de 

evaluación. 

21. Estar afiliado o afiliarse al sistema 

general de salud y pensión, así como el 

de facilitar al SENA toda la 

documentación necesaria para la 

afiliación a la administradora de riesgos 

laborales -ARL- a cargo de la entidad  

Pago del respectivo mes 

actual al sistema general de 

seguridad social 

oportunamente. (EPS, AFP y 

ARL) 

Planilla integrada de 

autoliquidación de 

aportes No. 

9421493157 

22. Acreditar que se encuentra al día en el 

pago mensual de los aportes al sistema 

seguridad social integral. 

Pago del respectivo mes 

actual al sistema general de 

seguridad social 

oportunamente. (EPS, AFP y 

ARL) 

Planilla integrada de 

autoliquidación de 

aportes No. 

9421493157 

23. Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el supervisor 

de contratos y presentar informes 

mensuales de la ejecución del contrato. 

Informe mensual de ejecución 

de las actividades 

contractuales 

Informe mensual de 

actividades julio 2021. 

 
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. 
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Nota 2: Dando cumplimiento a la Circular No. 43 del 29 de febrero de 2016, mediante el cual se 
establece el calendario de radicación de planillas de pago de contratistas y atendiendo lo señalado 
por el Coordinador del Grupo Administrativo Mixto de la Regional Santander, mediante correo 
electrónico del 19 de enero de 2021; se procede a realizar el pago de los contratistas dentro del 
mes, por lo anterior, se deja constancia que a la presente fecha se lleva una ejecución correcta del 
contrato y que no se prevé alguna circunstancia que indique que hasta finalizar el mes, se presente 
una novedad que cause la interrupción del contrato y que por esto se recomienda el pago del mes 
completo 
 
 
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. de la planilla No. 9421493157 expedida por el operador Aportes en Linea  del mes de Junio de 

2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (8) folios 
 
Cordialmente,  
 
 

 
ADRIANA MARTINEZ CERVELEON     
Contratista 
C.C. No. 63.528.950 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 

FRANCISCO LUIS GARNICA CORRALES 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2633515 del año 2021 
Coordinador académico  
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Evidencia 1- Inducción Instructores virtuales 
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Evidencia 2 – Acompañamiento Inducción Aprendices 
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Evidencia 3 – Alistamiento aulas virtuales  

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: ADRIANA MARTINEZ CERVELEON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO

07/07/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2348706 - PROYECTOS AGROPECUARIOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enfocar el desarrollo organizacional según criterios estratégicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Formular el proyecto de acuerdo con métodos y técnicas de
investigación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 77,90

2348670 - PROYECTOS AGROPECUARIOS.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

COORDINAR ACTIVIDADES DE ACUERDO CON
ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y PROCESO ADMINISTRATIVO

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enfocar el desarrollo organizacional según criterios estratégicos
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Formular el proyecto de acuerdo con métodos y técnicas de
investigación

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 75,90

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: ADRIANA MARTINEZ CERVELEON

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO ATENCION SECTOR AGROPECUARIO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 153,80
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