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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Espinal, Febrero de 2022 
 
Señor 
RICARDO REYES TRIANA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3261816 
Coordinador Académico  
Centro Agropecuario la Granja 
Espinal Tolima   

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Febrero del año 2022 

Referencia: CO1.PCCNTR. 3261816 del año 2022. 
 
ERIKA LIZETH GUTIERREZ ACOSTA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.110´490.220 de Ibagué 
Tolima, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Grupo Ejecución de la Formación Profesional – Dirección 
General, 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: CUATRO MILLONES CIENTO DIEZ MIL QUINIENTOS PESOS ($44.110.500). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de 
febrero a noviembre de 2022, por valor de CUATRO MILLONES DOSCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE 
($4.201.000) cada uno o la fracción correspondiente a los días ejecutados. b) Un último pago correspondiente 
a quince (15) días de diciembre por valor de DOS MILLONES CIEN MIL QUINIENTOS PESOS M/TE ($ 2.100.500) 
o la fracción correspondiente a los días ejecutados 
 
Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2022. 
 

OBJETO:   

  

Prestación de servicios de dos profesionales para apoyar en la implementación de proyecto productivo de 
acuerdo a los planes de negocios o proyectos de I + D + i en los Centros de Formación, con el fin de brindar 
asesoría, acompañamiento y seguimiento en el desarrollo de la etapa productiva de los aprendices, 
centros de formación y equipo de apoyo con el propósito de incrementar la aprobación del resultado de 
la etapa productiva y demás estrategias nacionales para los aprendices de formación titulada virtual y a 
distancia.  
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Obligaciones Especificas:  
 

No  Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  Dar cumplimiento a la ejecución 

al plan de trabajo designado por 

el grupo de ejecución de la 

Formación Virtual, y cumplir 

mensualmente con lo estipulado  

• Se participo en la reunión inicial 

programada por la Líder del 

Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo.  

• Se dio cumplimiento a las 

actividades asignadas por la 

Líder del Grupo de la ejecución 

de la Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo. 

• Se proyecta cada semana en link 

del programador del Grupo de la 

ejecución de la Formación 

Virtual – Etapa Productiva – 

Proyecto Productivo, las 

actividades programadas y 

ejecutadas semanalmente.  

• Se participo en la reunión del 

SIGA convocada por el Centro 

Agropecuario la Granja regional 

Tolima para asunto 

contractuales.  

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

2  Trabajar en equipo en la 

implementación de la etapa 

productiva con los Centros de 

Formación, con el fin de brindar 

acompañamiento, asesoría y 

seguimiento, reportando y 

registrando oportunamente la 

información asociada con la 

Etapa Productiva.  

• Se participo en la reunión 

convocada por la Líder y soporte 

del Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo junto al equipo de 

seguimiento para la asignación 

del acompañamiento a Centros 

de Formación que lideran 

convocatoria de Etapa 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  
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Productiva a través de Proyecto 

Productivo.  

• Se participo en la reunión del 

9302 Centro de formación que 

se encuentra liderando 

convocatoria de etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo por medio de la 

plataforma meet.  

• Se trabajo con el grupo de 

seguimiento para revisar las 

actividades programadas y 

ejecutadas por los Centro de 

formación que se encuentra 

liderando convocatoria de Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo. 

3  Trabajar con los demás actores 

del equipo facilitador de la 

Etapa Productiva, con el fin de 

incrementar los resultados de 

aprobación por parte los 

aprendices, implementando 

acompañamiento y seguimiento 

a otras alternativas 

consideradas en la normativa, 

con el fin de proponer medidas 

de mejora en el marco de 

proyectos productivos  

• Se participo en la reunión 

convocada por la Líder del 

Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo, para la asignación 

de la actividad de realizar el 

informe general “Análisis de la 

Situación Actual de los 

Aprendices de Titulada Virtual 

Etapa Productiva”.  

• Se trabajo con el equipo de 

seguimiento en la realización de 

revisión de base de datos de los 

aprendices para ejecutar el 

informe general “Análisis de la 

Situación Actual de los 

Aprendices de Titulada Virtual 

Etapa Productiva”. 

• Se dio Cumplimiento de entrega 

del informe el informe general 

“Análisis de la Situación Actual 

de los Aprendices de Titulada 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  
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Virtual Etapa Productiva”. 

través de correo electrónica a la 

Líder del Grupo de la ejecución 

de la Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo. 

Se trabajo conjuntamente en el 

compromiso asignado en la dar a 

conocer la convocatoria de 

Monitoria a los Centros de 

Formación: 

• Se realizo encuesta para 

identificar que centros de 

formación abrieron 

convocatoria.  

• Se envió correo proyectado 

“Convocatoria Inscripción a 

Monitoria como Alternativa 

de Etapa Productiva” a la 

líder. 

4  Desarrollar en el espacio LMS lo 

necesario para la ejecución de 

proyectos productivos a través 

de planes de negocios o 

proyectos de I + D + i.  

Divulgación de información de 

charlas sobre proyecto productivo, 

características, información y otras 

especificaciones 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

5  Participar en la evaluación y 

elección de ideas de negocio o 

proyectos de I + D + i 

presentados en la estrategia de 

proyecto productivo a nivel 

nacional o brindar avales en lo 

solicitado por las Convocatorias 

liderada por el Centro, que 

desarrollen estas estrategias 

como alternativa de etapa 

productiva, por parte de los 

• Se participo en la reunión 

convocada por la Líder y soporte 

del Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo junto al equipo de 

seguimiento para la asignación 

del acompañamiento a Centros 

de Formación que lideran 

convocatoria de Etapa 

Productiva a través de Proyecto 

Productivo.  

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  
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aprendices de la modalidad 

virtual 

• Se participo en la reunión del 

9302 Centro de formación que 

se encuentra liderando 

convocatoria de etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo por medio de la 

plataforma meet. 

• Se trabajo con el grupo de 

seguimiento para revisar las 

actividades programadas y 

ejecutadas por los Centro de 

formación que se encuentra 

liderando convocatoria de Etapa 

Productiva – Proyecto 

Productivo 

 

6  Comunicar sobre las 

inquietudes o preguntas 

presentadas por los Centros de 

Formación relacionadas en la 

etapa productiva y labores 

ejecutadas con los instructores y 

aprendices en la alternativa las 

diferentes acciones realizadas  

• Se dio respuesta a las 

inquietudes presentadas por los 

Centro  de Formación y 

aprendices a través de los correo 

del Grupo de la ejecución de la 

formación Virtual:  

 

proyectoproductivovirtual@mis

ena.edu.co 

 

alternativasetapaproductivavirt

ual@misena.edu.co 

 

• Se trabajo en la base de datos de 

vencimiento de términos por 

centro de formación.  

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  
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7  Asesorar a los aprendices en la 
alternativa de proyecto 
productivo, en la  
identificación y validación de 

ideas de proyecto y ejecución de 

producto mínimo viable (PMV) o 

prototipo, como en la 

formulación del proyecto 

empresarial o proyecto de I + D 

+ i relacionada con el programa 

de formación.  

• Se brindo constante apoyo a los 

aprendices los correos del Grupo 

de la ejecución de la formación 

Virtual: 

 

proyectoproductivovirtual@mis

ena.edu.co 

 

alternativasetapaproductivavirt

ual@misena.edu.co 

• Se trabajo en la base de datos 

de vencimiento de términos  

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

8  Asegurar apoyo metodológico a 
los aprendices que 
seleccionaron la alternativa de 
proyecto productivo virtual para 
su etapa productiva, en la 
sustentación final del proyecto 
empresarial o proyecto I + D + i 
y participar en las 
sustentaciones de los 
aprendices de las  
convocatorias que lideran los 

Centros de Formación.  

Durante el presente mes de Febrero 

de 2022, no se desarrolló actividad 

relacionada con esta obligación 

contractual. 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

9  Brindar el debido asesoramiento, 
acompañamiento y seguimiento 
constante, con el propósito de 
generar la culminación de la 
alternativa de proyecto 
productivo como modalidad de 
etapa productiva a los roles  
Involucrados. 

Se brindo asesoramiento, 

acompañamiento a los centros de 

formación que se encuentran 

liderando Convocatoria de Proyecto 

Productivo.  

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

10  Cumplir con las acciones que se 
avanzan desde el Grupo de 
Ejecución de Formación Virtual, 
encaminadas al fortalecimiento 
de la formación virtual y las 
actividades orientadas por el  
Soporte de Etapa Productiva.  

Cumplimiento de Actividades por la 

Líder del Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto Productivo:  

• Análisis de la Situación Actual de 

los Aprendices de Titulada 

Virtual Etapa Productiva”. 

Asignación del acompañamiento a 

Centros de Formación que lideran 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

mailto:proyectoproductivovirtual@misena.edu.co
mailto:proyectoproductivovirtual@misena.edu.co
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convocatoria de Etapa Productiva a 

través de Proyecto Productivo.  

 

Monitoria a los Centros de 

Formación 

Atención a correo electrónicos 

proyectoproductivovirtual@misena

.edu.co 

alternativasetapaproductivavirtual

@misena.edu.co 

 

11  Aplicar las buenas prácticas para 

ejecutar lo referente a la 

plataforma virtual de formación 

(LMS), y con la plataforma de 

Soporte Ambiente Virtual de 

Aprendizaje (SAVA), empleadas 

para la implementación de la 

estrategia  

Durante el presente mes de Febrero 

de 2022, no se desarrolló actividad 

relacionada con esta obligación 

contractual.   

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

12  Participar de manera activa en 

las reuniones y demás jornadas 

convocadas por el Grupo de 

Ejecución de la Formación de la 

Dirección de la Formación 

Profesional - Dirección General  

Se participo a las reuniones 

convocadas por la líder, y 

soporte del Grupo de la 

ejecución de la Formación 

Virtual – Etapa Productiva – 

Proyecto Productivo 

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  

 

  

13  Efectuar y garantizar la 
recopilación de documentos de 
los procesos ejecutados durante 
el desarrollo de la Etapa 
Productiva del aprendiz 
mediante la alternativa Proyecto 
Productivo según lineamiento 
del Grupo de  
Ejecución de la Formación.  

Toda la información recolectada y 

ejecutada en el mes se guardó en el 

Drive del Grupo de la ejecución de la 

Formación Virtual – Etapa 

Productiva – Proyecto Productivo   

Se evidencia en el registro 

fotográfico realizadas para 

dar cumplimientos con las 

actividades 

correspondientes al mes de 

Febrero.  
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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. 9429337952 de la 
planilla, expedido por “Aportes en Línea” correspondiente al mes de Enero del año 2022. (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias al finalizar el documento 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma  
ERIKA LIZETH GUTIERREZ ACOSTA  
Contratista  
C.C. No. 1.110´490.220 de Ibagué Tolima 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
RICARDO REYES TRIANA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3261816 
Coordinador Académico  
Centro Agropecuario la Granja 
Espinal Tolima   



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 
 
 

1. Planeador Mensual 

 

 

2. Citación a Reuniones  
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3. Atención correos de la estrategia 
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4. Reunión Equipo Seguimiento Estratégico 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 

      

 
 

 

 

 

 


