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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 

Montería, 30 julio  de 2021. 
 

Señor (a) 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2303696 

Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 

Montería 

 
Asunto: Informé mensual de ejecución 

contractual mes julio del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2303696 del año 2021 

 
OLGA BEDOYA JARABA, identificada con la cédula de ciudadanía No. 50 909 850 de Montería, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 
Regional Córdoba, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia 
CO1.PCCNTR.2303696, 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 de TREINTA Y UN MILLONES 
TRESCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS (31.350.000) M/cte. Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) Nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo a 
noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES TRESCIENTOS MIL PESOS ($3.300.000) cada 
uno; b) y un (1) último pago del mes de diciembre de 2021, por un valor de UN MILLÓN 
SEISCIENTOS CINCUENTA MIL MCTE ($1.650.000). 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 ahorro número 156000785485 de DAVIVIENDA cuyo titular es 
el (la) contratista. 

 
 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2021. 
 

 
OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE 
INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACION INTEGRAL EN OPERACIÓN FORESTAL 
PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULARDEL CENTRO AGROPECUARIO Y 
DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIRDE CORDOBA 



 

 

OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 
No. 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

  Se orientó formación 
profesional integral no 
presencial en las fichas: 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 

 
 
 
 

Impartir formación profesional integral 
en los niveles titulados y 
complementarios de aprendices en el 
área asignada dentro del programa 
oferta regular, en las competencias, 
resultados de aprendizaje y 
actividades de los proyectos de 
formación programados dentro de los 
tiempos que para cada acción se 
determine por el centro de formación. 

 
MONITOREO AMBIENTAL 
Ficha No. 2292867 
Lorica  
Competencia: desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo 
en cuenta situaciones de 
órdenes social, personal y 
productivo 

 
INTEGRACION DE 
OPERACIONES LOGISTICA 
Ficha No. 2254266 
Puerto Libertador 
Competencia: desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo 
en cuenta situaciones de 
órdenes social, personal y 
productivo 
 
COMERCIALIZACION DE 
ALIMENTOS 
Ficha No. 2292878 
Montelibano 
Competencia: promover la 
interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos. 
 

 
 
 
 
 
 
 

Pantallazos de las 
conversaciones de 
WhatsApp, talleres, 
Material didáctico. 

  
 

MONITOREO AMBIENTAL 
Ficha No.  2233539 
Montelibano 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo 
en cuenta situaciones de 
ordenes social, personal y 
productivo 

 
MONITOREO AMBIENTAL 
Ficha No.  2233564 
Montelibano 
Competencia: Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo 
en cuenta situaciones de 
ordenes social, personal y 
productivo 

 



 

  
 
 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA 
Ficha No.  2183396 
Montelibano 
Competencia: : Desarrollar 
procesos de comunicación 
eficaces y efectivos, teniendo en 
cuenta situaciones de ordenes 
social, personal y productivo 

 
COMERCIALIZACION DE 
PRODUCTOS MASIVOS 
Ficha No. 2292826 
Montería 
Competencia:  promover la 
interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos. 
 

 

 

 
2 

 

Ejecutar la formación profesional 

integral para el desarrollo de los 

programas en todo el departamento de 

Córdoba. 

Se brindó acompañamiento en 
la formación en el área de 
comunicación de forma no 
presencial en las diferentes 
fichas: 

Ficha No. 2292867 
Ficha No. 2254266 
Ficha No. 2292878 
Ficha No. 2233539 
Ficha No. 2233564 

  Ficha No.  2183396 
  Ficha No. 2292826 

 
Pantallazos de las 
conversaciones de 
WhatsApp, 
Material didáctico. 

    

 
3 

Establecer la ruta de aprendizaje en 
Sofía Plus de acuerdo a    
la        programación e intensidad horaria 
que conoce con la suscripción del 
contrato. 

Los aprendices ya se 
encuentran asociados a sus 
respectivas rutas de 
Aprendizajes 

 

- El curso complementario 
REDACCION DE 

DOCUMENTO Ficha- 
2347874, fueron asociados. 

 

 
Aplicativo Sofía Plus 

4 
Asociar aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus dentro de los 
términos estipulados. 

Durante el mes se asociaron  los 
aprendices de las diferentes 
fichas asignados. 

Proceso de 
asociación en el 
aplicativo Sofía       plus 

5 

Planear  y ejecutar las 
Actividades relacionadas en la guía de 
aprendizaje. 

 

Se presentó y explico la 
temática y actividades 
presentes en las guías de 
aprendizaje respecto a las 
competencias impartidas 
 

 
Pantallazos de las 
conversaciones de 
WhatsApp con los 
aprendices y 
actividades  
Drive 

https://drive.google.c
om/drive/folders/1O
Ncuhw3zDU_28UsK
Q6ZHIvXD8yK0oExb  

https://drive.google.com/drive/folders/1ONcuhw3zDU_28UsKQ6ZHIvXD8yK0oExb
https://drive.google.com/drive/folders/1ONcuhw3zDU_28UsKQ6ZHIvXD8yK0oExb
https://drive.google.com/drive/folders/1ONcuhw3zDU_28UsKQ6ZHIvXD8yK0oExb
https://drive.google.com/drive/folders/1ONcuhw3zDU_28UsKQ6ZHIvXD8yK0oExb


 

 
 

6 

Cumplir con los productos asociados 
al proyecto en actividades de formador 
del programa de formación. 

Se cumplieron los 
requerimientos solicitados en  la 
fase de actividades del 
proyecto. 

 
Pantallazos de las 
evidencias actividades. 

 

 
7 

 
Apoyar la gestión del programa de 
formación para el posicionamiento 
Regional de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección del 
Centro y el supervisor del contrato. 
 

De acuerdo con las directrices 
solicitadas por la subdirección y 
supervisor de contrato, se 
cumplió a cabalidad los 
lineamientos establecidos 

Documentos 
cargados en la 
plataforma indicadas. 

 
 

8 

 
Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas de 
formación de acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección del 
Centro y el supervisor del contrato. 
 

Se atendió los lineamientos 
para parte de formación 
regular a través de  conferencia 
por video llamadas 

 
Fotos 

 
 

9 

 
Generar y ejecutar una estrategia que 
permita la permanencia de los 
aprendices durante el tiempo total del  
curso. 

En las charlas se dio 
motivación a los  aprendices en 
el transcurso de las horas 
empleadas en cada una de las 
fichas asignadas. 

Pantallazos de 
mensajes  de las 
conversaciones de 
WhatsApp con los 
aprendices. 

 
 

10 

 
Realizar el seguimiento de cada 
aprendiz mediante la orientación y 
acompañamiento a las actividades de 
aprendizaje y reportar avances o 
dificultades de manera oportuna a la 
Coordinación Académica en los 
formatos y tiempos que se dispongan 
para ellos. 

 
 

Interactuar con los aprendices 
de cada grupo de formación 
por medios tecnológicos. 

 

Pantallazos de las 
conversaciones de 
WhatsApp, actividades 
desarrolladas. 

11 

Gestionar y propiciar recursos en 
las comunidades objeto de la 
formación. 

Conexión establecida con los 
aprendices e instructores 
compañeros desde el inicio, por 
diferentes medios de 
comunicación. 

Llamadas realizada, 
Creación de grupos de 
WhatsApp, video 
llamadas. 

 

12 

 
El instructor contratista se obliga 
durante el periodo del contrato al  
proceso de certificación de              
competencias según normas de 
competencias que aplican a la 
función instructor, así como a los 
procesos, que el SENA adelante, para 
certificar Habilidades pedagógicas y 
capacitarse en el idioma ingles y 
aplicar al proceso de certificación de 
las normas de competencia "ORIEN 
TAR FORMACION PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TECNICO y    NORMATIVO" Y 
aportar el respectivo certificado 
aprobado al informe de ejecución 
contractual. 

 
En el transcurso que va del 
mes no se ha realizado el 
proceso de certificación de 
competencia, realizando 
primero el empalme académico 
a través de las directrices 
suministradas por parte del 
supervisor 

 
No aplica para el mes 
objeto de cobro 



 

 
13 

Desarrollar las horas de formación que 
requiera la implementación del 
programa. 

las horas establecidas de 
acuerdo a las registradas en 
Sofía Plus, fueron cumplidas a 
cabalidad 

Informes de 

Tiempos del 
Instructor 

 
14 

Entregar los reportes   
mensuales estadísticos y registros 
inherentes al Proceso formativo. 

Entregue el informe mensual 
de ejecución contractual 

Subida a la 
plataforma Secop ll 

 
15 

Apoyar los procesos de las otras 
actividades inherentes a la 
formación. 

Participación en la parte 
administrativa a través del  
COMPLEMENTARIO DE 
REDACCION DE 
DOCUMENTO  Ficha-2347874 

 

 

Jornada de alistamiento 
06/07/21 – 09/07/21 

 

Captures de las 
evidencias 

 
16 

 
Gestionar y propiciar ambientes y 
recursos en las comunidades objeto de 
la formación 

 
Tras haber establecido 
comunicación con todos los 
aprendices relacionados a las 
diferente fichas asignadas se 
acordó el medio que se les 
hacía más fácil y accesible para 
iniciar el proceso formativo 
 

Capture de las 
conversaciones con los 
diferentes grupos por 
medio de la aplicación 
de WhatsApp. 

 
 

17 

Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato y presentar informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato. 

Presente informe mensual de 
ejecución y  asistencia a 
reuniones programadas 

Pantallazos del 
informe mensual de 
ejecución. 

 
 

18 

 
Prestar con seriedad, 
responsabilidad, profesionalidad, 
eficiencia, oportunidad, y diligencia 
estos servicios. 

 
A partir de las directrices dadas 
por parte del supervisor, se 
inició la labor como instructor en 
los diferentes grupos asignado 
por medio de la competencia y 
temas a tratar, como clases 
preparadas con    anterioridad. 

 
Pantallazos de las 
conversaciones de 
WhatsApp, actividades 
Desarrolladas en el 
trascurso de las horas 

 
 

19 

 
Sentar las evaluaciones y dar a 
conocer los resultados de las mismas, 
de cada competencia dentro de los 
términos establecidos. 

 
Hasta el momento se ha 
finalizado con la competencia 
de algunas fichas, evaluando a 
los aprendices en el aplicativo 
Sofía plus.  

Ficha No. 2292867 
Ficha No. 2233564 
Ficha No. 2254266 

 
 

 
Evaluar por la 

plataforma Soria Plus 

 



 

 

20 

Construir y mantener en tiempo real el 
portafolio de evidencias del instructor y 
de los aprendices. 

Se registró en el drive las 
evidencias del 
portafolio de instructor. 

 
Documentos 
cargados 

 

21 

Atender según los requerimientos de 
la Subdirección del Centro 
actividades de apoyo a la supervisión 
de contratos según las competencias 
que su formación académica le 
permitan desarrollar. 

Las actividades establecidas por 
parte de Subdirección del 
Centro se llevaron a cabo con 
normalidad de acuerdo a las 
funciones establecidas en el 
contrato. 

 

Correos 
enviados y 
recibidos 

 
 

22 

Apoyar las actividades de 
investigación e innovación que se 
desarrollen en el centro de formación, 
debe presentar documentos señalados 
en la circular 3-2017- 000208. 

Inicio de clase con las grupos 
establecidos, se les brindo la 
información esencial a los 
aprendices, dando la inducción 
y temas de bienvenida dando a 
conoces misión, visión y otros 
temas relacionados con el 
SENA. 

 
No aplica para el mes. 

23 

Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas 
de formación de acuerdo con  los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección del Centro 
y el supervisor del contrato 
específicamente ejecutando 
mensualmente seguimiento y posterior 
evaluación en el aplicativo Sofía Plus, y 
evidenciado en el reporte de 
actividades, de cuatro (4) aprendices 
que se encuentren en etapa práctica en 
los niveles de formación titulados. 

 
Se dio cumplimiento delas 
metas de formación de las 
Técnico en INTEGRACION DE 
OPERACIONES LOGISTICAS 
(2254266- 
Puerto Libertador) 
Competencia: inducción. 
Técnico En Mayordomía De 
Empresas Ganaderas 
(2254357-Montería) 
Competencia: promover la 
interacción idónea consigo 
mismo, con los demás y con la 
naturaleza en los contextos 
laboral y social. 

Pantallazo 

 
 

24 

Aplicar los procedimientos 
correspondientes al instructor para 
formalizar la deserción de los 
aprendices que abandonan el proceso 
formativo de acuerdo con lo      
establecido en el reglamento del 
aprendiz SENA vigente. 

Inicialmente no se ha presentado 
anomalías relacionada en el 
proceso de formación como 
deserciones de aprendices, 
dando apoyo a cada uno de los 
grupos. 

 
Pantallazo 

 

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 enel 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 4394747074  de la planilla, Bancomeva en el periodo de junio. (Decreto Ley 2106 de 
2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en (36) folios 

Cordialmente, 

 
 
 

 
OLGA BEDOYA JARABA 
Instructor contratista 
C.C. No. 50 909 850 de Montería 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 

 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2303696 de 2021 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ANEXOS 
 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 - 18 

COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS Ficha No.  2292878 

 
 
 
 

 
  



 

 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

                     MONITOREO AMBIENTAL Ficha No. 2292867 

 

 

       



 

 



 

      
 

 
 

 



 

 
 

 

 

 
 

 



 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

Grupo creado de WhatsApp  
MONITOREO AMBIENTAL Ficha No.  2233564 

 
   

   
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 



 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

Grupo creado de WhatsApp  
INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICA 
Ficha No. 2254266 

   
 

 
  
 

 
 

 



 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

Grupo creado de Whatsapp COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS 

Ficha No. 2292878 
 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 



 

 Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

Grupo creado de Whatsapp  

MONITOREO AMBIENTAL Ficha No.  2233539 
   
 
 

      
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Obligaciones # 1 – 2 – 5 – 8 – 9 – 10 – 16 – 18 

Grupo creado de Whatsapp  
                    COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS 
                    Ficha No. 2292826 

 
 

    
 
 
 
 
 

 



 

 
              Obligaciones # 15 Participación de reuniones virtuales establecidas o programadas  

 
 
COMPLEMENTARIO DE REDACCION DE DOCUMENTO Ficha- 2347874 

 
 

 



 

 

 

 
 



 

 
 

 
 
 

 



 

  
 
 
 
 

 



 

  
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 



 

Jornada de alistamiento 06/07/21 – 09/07/21 
 

 
 

 
 



 

 
 

 
 
 

 



 

 
 
 

 
 
 



 

 
 

 
 



 

 
         

 
 

 
HABILIDADES DE DESARROLLO  

 
 

 
 
 



 

 
 
 

 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              



 

 
 

 
 



 

 
 

 
 



 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligaciones # 13 
 
Informes de Tiempos del Instructor 

 
 
 
 
 

 


















