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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Velez,  31 de Octubre 2021  
 
Señor  
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2231036 
Coordinador  Academico de Programas Especiales  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de Octubre del año 2021 

 
Referencia: No . CO1.PCCNTR.2231036 del año 2021 
 
Jenny Susana Camacho Silva, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1101752077 de Vélez, 
en mi calidad de Contratista del SENA, 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 y siete millones 
quinientos noventa y dos mil novecientos cuarenta pesos M/cte. ($37.592.940). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago será proporcional a los días de 
ejecución del contrato en el periodo, teniendo como referente la suma de Tres millones seiscientos 
sesenta y un mil seiscientos cincuenta pesos M/cte. ($3.661.650), que corresponde a un periodo de 
un mes contable. Amparados en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 921 del 18 de 
Enero de 2021. 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2021.  
 
 

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para desarrollar programas de formación 
titulada en articulación con la educación media en el área ambiental en el Centro de Gestión 
Agroempresarial del Oriente. 

 
Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Se impartió formación en: 

1. Ficha N. 2074342 los días 
1,8,22 Y 25  de Octubre  2021, 
programa de formación: Técnico 
en Manejo Ambiental, RA:. 
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1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Preparar, orientar, desarrollar y apoyar 
procesos de aprendizaje en cualquiera 
de las estrategias de respuesta 
institucional para los diferentes grupos 
poblacionales objeto de Formación 
Profesional Integral. 

Elaborar los protocolos y 
documentos relacionados con la 
implementación de un programa 
en educación ambiental con base 
en requerimientos 
establecidos..Institucion 
Educativa: Peña Blanca.  40 h  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Programador  del 
instructor  
 
Registros  de la 
formación 
adelantada con 
las instituciones 
educativas   
 
Diagramador  
 
 
 

Se impartió formación en: 

2. Ficha  N. 2074184 los días 

4,5,6, 7   y 19, 20, 21 de Octubre  

de  2021,   programa de formación 

Técnico en Manejo Ambiental, 

competencia RA: Elaborar los 

protocolos y documentos 

relacionados con la 

implementación de un programa 

en educación ambiental con base 

en requerimientos establecidos. 

INSCOMERCIO. 35 h  

Se impartió formación en: 

3. Ficha  N. 2276661 los días 11 y 

12  de Octubre   de 2021, 

programa de formación Técnico 

en Monitoreo Ambiental, R.A 

Interpretar los problemas 

ambientales y de sst teniendo en 

cuenta los planes y programas 

establecidos por la organización y 

el entorno social. Institucion 

Educativa Peña Blanca. 20h 

Se impartió formación en: 

4. Ficha  N. 2276336 los días 

13,14 Y 15   de   Octubre  de 2021, 

programa de formación Técnico 

en Monitoreo Ambiental, RA 

Seleccionar estrategias de manejo 

de residuos sólidos peligrosos y no 

peligrosos de acuerdo a 

normativa.. Institucion Educativa 

La Loma . 30 h 

 Se impartió formación en: 

5. Ficha  N. 2072604 los 26,27 y 

28 de octubre  de 2021, programa 
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de formación Técnico en Manejo 

Ambiental  RA: Elaborar los 

protocolos y documentos 

relacionados con la 

implementación de un programa 

en educación ambiental con base 

en requerimientos establecidos.     

Colegio Integrado Antonio 

Ricaurte. 30 h 

2 Dar cumplimiento estricto a los 
manuales del sistema integrado de 
gestión y demás normas que regulan la 
formación profesional integral en el 
sena y además a entregar 
oportunamente las listas de aprendices 
inscritos, seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y demás 
documentos requeridos por la gestión 
de centros y registro y certificación 

Se utilizan los formatos  del 
Sistema integrado de Gestión y 
se diligencias según las 
especificaciones técnicas de cada 
uno  en lo relacionado  a formatos 
de  informe, guias de aprendizaje 
y  programador  

Guía de 
aprendizaje  SGA  

5 Rendir oportunamente los informes 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de Formación 
Profesional. 

Se envio programación e informe 
de actividades  

Informe  y 
programación  

7  Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de 5 días hábiles, 
todas las actividades que de acuerdo 
con los procesos que 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 
juicios evaluativos del reconocimiento 
de aprendizajes previos; Comunicar al 
Coordinador Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos en el registro 
de la información 

 Juicios evaluativo FICHA 

2074342 I.E PEÑA BLANCA  

Reporte de juicios 
evaluativos  
 
 
 
 

8 Hacer cumplir con el reglamento del 

aprendiz. 
En las sesiones de clase se vela 
por el respeto  y cumplimiento del 
reglamento del aprendiz.   

Pantallazo  

10 Custodiar, organizar y archivar los 
documentos producidos por la 
dependencia. 

Se organiza y archiva las guias 
enviadas en físico a los 
aprendices de las instituciones 
educativas  

Pantallazo 

11 Las demás que se requieran para el 
cumplimiento del contrato y que sean 
concertadas con la supervisión del 
contrato. 

Diligenciamiento de encuesta, 
solicitud de diligenciamiento a 
los aprenidces encuanesta 
cadena  de formación  

Pantallazo  
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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. 
 
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. 9425302051 de la planilla, expedida Aportes en línea, correspondiente al mes de Septiembre  

del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (12) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
JENNY SUSANA CAMACHO SILVA  
Contratista  
C.C. No. 1101752077  de Vélez  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
Supervisor Contrato  CO1.PCCNTR.2231036 de 2021     
Coordinador Academico de Programas Especiales  



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL  1 AL 31 DE OCTUBRE DEL 2021 

OBLIGACION 1.  Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje en 

cualquiera de las estrategias de respuesta institucional para los diferentes grupos 

poblacionales objeto de Formación Profesional Integral. 

Se impartió formación en las fichas: 
 

1. Ficha N. 2074342 los días 1,8,22 Y 25  de Octubre  2021, programa de formación: Técnico 
en Manejo Ambiental, RA:. Elaborar los protocolos y documentos relacionados con la 
implementación de un programa en educación ambiental con base en requerimientos 
establecidos. Institución Educativa: Peña Blanca.  40 h 
 
 

2.  Ficha  N. 2074184 los días 4,5,6, 7   y 19, 20, 21 de Octubre  de  2021,   programa de 
formación Técnico en Manejo Ambiental, competencia RA: Elaborar los protocolos y 
documentos relacionados con la implementación de un programa en educación ambiental 
con base en requerimientos establecidos. INSCOMERCIO. 35 h 
 

3. Ficha  N. 2276661 los días 11 y 12  de Octubre   de 2021, programa de formación Técnico 
en Monitoreo Ambiental, R.A Interpretar los problemas ambientales y de sst teniendo en 
cuenta los planes y programas establecidos por la organización y el entorno social. 
institución Educativa Peña Blanca. 20h 
 

4. Ficha  N. 2276336 los días 13,14 Y 15   de   Octubre  de 2021, programa de formación 
Técnico en Monitoreo Ambiental, RA Seleccionar estrategias de manejo de residuos sólidos 
peligrosos y no peligrosos de acuerdo a normativa.. institución Educativa La Loma . 30 h 
 

5. Ficha  N. 2072604 los días 26,27 y 28 de octubre  de 2021, programa de formación Técnico 

en Manejo Ambiental  RA: Elaborar los protocolos y documentos relacionados con la 

implementación de un programa en educación ambiental con base en requerimientos 

establecidos.     Colegio Integrado Antonio Ricaurte. 30 h 

 

EVIDENCIAS 

 

 

 PROGRAMADOR DEL INSTRUCTOR  

 



 
 

 
DIAGRAMADOR SENA SOFIA  
 

 
 
 
 
 



 REGISTROS DE LA FORMACIÓN ADELANTADA CON LAS INSTITUCIONES 
EDUCATIVAS   

 
 
FORMACION QUE SE ADELANTO VIA MEET EN APOYO CON LA HOMOLOGA EN 
PRESENCIALIDAD EN LA I.E  
 
PEÑON  

 

   



INSCOMERCIO 

 

 



 

 

LA LOMA  



 

 

 



 

 

 

PEÑA BLANCA 11  

 



 

 

 

 

OBLIGACION 2. Dar cumplimiento estricto a los manuales del sistema integrado de gestión 

y demás normas que regulan la formación profesional integral en el SENA y además a 

entregar oportunamente las listas de aprendices inscritos, seleccionados, las planillas 

debidamente diligenciadas y demás documentos requeridos por la gestión de centros y 

registro y certificación 

EVIDENCIA SUBIDA EN EL DRIVE 



 

 

OBLIGACION 5 Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones 

encomendadas y los productos resultantes de procesos de Formación Profesional 

EVIDENCIA SUBIDA EN EL DRIVE 

 



 
 

OBLIGACION 7. Reportar en el sistema Sofía Plus en un plazo máximo de 5 días hábiles, 
todas las actividades que de acuerdo con los procesos que 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 juicios evaluativos del reconocimiento de aprendizajes previos; Comunicar al 
Coordinador Académico oportunamente anomalías, inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de la información  
Juicios evaluativos FICHA  2276336 I.E La Loma  

EVIDENCIA SUBIDA EN EL DRIVE 

 

 
 

 
OBLIGACION 8. Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz. 
 

En las sesiones de clase se vela por el respeto y cumplimiento del reglamento del aprendiz 

EVIDENCIA 

 



 

OBLIGACION  10 Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 

Se envían los paquetes de guías a los municipios de La Loma, Peñón y Peña Blanca para sean 

desarrolladas por los aprendices, posteriormente son recibidas, revisadas y organizadas por 

aprendiz  

 

 

 

 

OBLIGACION 11 Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean 

concertadas con la supervisión del contrato. 

RENDCION DE CUENTAS  
 



 
 
DILIGENCIAMIENTO DE ENCUESTA GRADO 11  

        
 
 

   
 
 
 
 
JENNY SUSANA CAMACHO SILVA 
1101752077 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2231036 


