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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Màlaga, 22 de febrero de 2022  
 
Señora: 
LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3236886 
Coordinadora academica programas especiales 
Dependencia programa PDV 
Málaga  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
mes febrero del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3236886 del año 2022 
 
LUIS CARLOS RAMIREZ MILLAN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13929502  de 
Málaga , en mi calidad de Contratista del SENA, instructor en el programa PDV área pecuaria, 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 ($ 24888000), Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: pagos mensuales 
proporcionales de acuerdo al número de horas de formación impartidas en cada mes por valor de 
($ 34.000). 
 
Plazo: 8 meses, será hasta el 13 de octubre de 2022. 
 

OBJETO:   
Prestar los servicios profesionales de carácter temporal como instructor, en la modalidad de 
Contrato por horas, para la gestión del desarrollo curricular y la ejecución de acciones de 
formación titulada y/o complementaria y/o virtual, para el programa de atención a población 
desplazada y Victima, en la red de conocimiento Pecuaria , área temática: Pecuaria y demás 
de su competencia en el Centro Agroempresarial y Turístico de los Andes, Vigencia 2022 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 Realizar la planeación y 

alistamiento de las 
actividades de 
aprendizaje, 
seleccionando, adaptando 
o elaborando todos los 
documentos de desarrollo 
curricular según el 

Elaborar documentos de 
desarrollo curricular para 
las formaciones, Gestion 
de los reursos de la 
empresa ganadera de 
leche COD 73322006 y 
Establecimiento de un 
sistema productivo de 

Documentos de desarrollo 
curricular para los programas. 
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procedimiento de 
ejecución de la FPI: guías 
de aprendizaje, 
planeación pedagógica, 
planes de trabajo, diseño 
de instrumentos de 
evaluación, material 
didáctico, para el logro de 
los resultados de 
aprendizaje. 

pollo de engorde tipo 
campesino COD 
73320384 los que reposan 
en los portafolios de las 
fichas a orientar en este 
programa.  

2 Reportar y registrar en el 
aplicativo Sofía Plus todas 
las actividades que de 
acuerdo con el proceso de 
GFPI son de su 
responsabilidad, 
garantizando la 
oportunidad y calidad de 
la información y la 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: a. 
Realizar la creación de la 
ruta de aprendizaje y 
asocio de aprendices a la 
ruta, b. verificar el registro 
de los eventos de las 
actividades de 
aprendizaje en cada mes, 
c. Reportar las 
Inasistencias de 
aprendices 
oportunamente. 

Gestionar el cargue de 
horas administrativa de 
alistamiento 40 horas. 

 

Soporte Sofia plus horas 
administrativas  Instructor 

3 Realizar la inducción 
institucional a los 
aprendices de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales. 

Para este mes no se 
realizó esta actividad. 

Para este mes no se realizó 
esta actividad. 

4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con el diseño 
curricular, desarrollo 
curricular de los 
programas de formación 
del área temática objeto 
del contrato, de acuerdo 
con los lineamientos 
pedagógicos y 

Para este mes no se 
realizó esta actividad 

 

Para este mes no se realizó 
esta actividad 
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metodológicos de la 
dirección de formación 
profesional integral. 

5 . Solicitar oportunamente 
y gestionar, el uso de los 
elementos necesarios y 
materiales de formación 
para desarrollar 
eficazmente la acción de 
formación y responder por 
ellos ante el centro 
presentando los 
respectivos documentos 
soporte, como también 
responder por la 
integridad y buen uso de 
materiales, equipos y 
demás elementos de la 
institución puestos bajo su 
cuidado para desarrollar 
labores propias de su rol. 

Distribución de 
requerimiento de 
materiales por lote para la 
compra de estos en la 
presente vigencia. Durante 
el día 21 de febrero. 

Archivo remitido a 
coordinación con listado 
maestro por lotes. 

6 Realizar la Evaluación de 
la apropiación de las 
competencias de los 
aprendices, emitir y 
registrar los Juicios 
evaluativos de cada 
aprendiz, previa 
verificación efectuada del 
portafolio de evidencias 
del aprendiz, en un plazo 
máximo de 8 días 
después de finalizada la 
evaluación de las 
actividades de 
aprendizaje. 

Para este mes no se 
realizó esta actividad. 

 

En este mes no se realizó esta 
actividad. 

7 Aplicar el conducto regular 
para garantizar el debido 
proceso de gestión de 
novedades en especial 
cuando sean 
notificaciones de menores 
de edad. 

En este mes no se realizó 
esta actividad 

En este mes no se realizó esta 
actividad 

8 Reportar y sistematizar las 
acciones de formación en 
los portafolios de 
evidencias y en 
documentos que 

En este mes no se realizó 
esta actividad 

En este mes no se realizó esta 
actividad 
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demuestren los resultados 
de la ejecución 
contractual, en los 
diferentes medios y/o 
espacios físicos y/o 
digitales que disponga el 
centro. 

9 Realizar la presentación 
de resultados de 
ejecución del programa de 
formación, sobre la 
pertinencia y validez de 
este, como índices de 
deserción y/o 
oportunidades de mejora 
o validez de este. Entregar 
acta con el informe de 
resultados por programa 
de formación al finalizar el 
contrato. 

En este mes no se realizó 
esta actividad 

En este mes no se realizó esta 
actividad 

10 Programar y reportar a su 
supervisor de contrato, 
con una antelación 
mínima de una semana 
cada mes al inicio del 
mes, las fichas, los 
ambientes de aprendizaje, 
de manera que se autorice 
por escrito su movilización 
previa a la salida y el 
cargue de los eventos en 
Sofia plus en el marco de 
su objeto contractual. 

Elaborar y remitir 
programcion al supervisor. 

Correo con la programación de 
las fichas en la planeación 
pedagógica, donde definan 
fichas a atender, 
programación de eventos, 
lugar de ejecución de la acción 
de formación  

Correo con la programación de 
reuniones para la promoción 
de la oferta en los diferentes 
municipios. 

11 Apoyar las actividades de 
promoción de la oferta 
académica y portafolio de 
servicios, así mismo, 
gestionar la conformación 
de grupos de aprendices 
para la creación de las 
fichas de formación, de 
acuerdo con los 
procedimientos 
establecidos en el sistema 
integrado de gestión y 
autocontrol-SIGA.  

Realizar actividades de 
promoción en el municipio 
de Macaravita, envio de 
correos y mensajes por 
whatsapp a lideres, 
enlaces municipales, 
alcaldías y peronerias de 
los municipios 
dejurisdiccion del centro. 
Actividad desarrollada el 
16 de abril. 

Actas con asistencias. 

Pantallazos de correo y 
whatsapp.  
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12 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, al 
ejecutar formación 
complementaria.  

 

Diligenciar formatos para 
creación de ficha en el 
municipio de Macaravita, 
adjuntar documentos de 
identidad y entregarlos 
oportunamente. 

Documentos de ingreso 
remitidos al correo electrónico 
o cargados en el drive de las 
fichas para los municipios de 
Macaravita y San Andres.  

Oficios de solicitudes y 
respuesta de formaciòn por 
ser fichas cerradas  

Documentos de Identidad 
Aspirantes Legibles 

Archivo plano Para Inscripción

Registro en Plataforma 
Vivanto (garantizar que el 71 
% este caracterizados como 
desplazados) 

GFPI-PL-
001_Registro_de_Asistencias 
-ACEPTACIÒN DE 
MATRICULA. 

 
13 Apoyar la gestión de la 

inscripción en el sistema 
de información de la 
Agencia Pública de 
Empleo del SENA de los 
aprendices, de manera 
informada y consentida 
por los mismos. 

Para este mes no se 
realizó esta actividad.  

Para este mes no se realizó 
esta actividad. 

14 Participar en las jornadas 
de actualización y 
transferencia tecnológica 
y o pedagógica 
convocadas por el centro.  

 

Se participo en la reunión 
de la inducción 
institucional  el dia 14 de 
febrero. 

Lista de asistencia. 

15 Aplicar al proceso de 
certificación de la norma 
de competencia “Orientar 
Procesos Formativos Con 
Base En Los Planes De 
Formación Concertados, 

La norma "Orientar 
Formación Presencial De 
Acuerdo Con 
Procedimiento Técnico Y 
Normativo" se encuentra 

Certificado que reposa en la 
hoja de vida del intructor. 
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O La Actualización 
"Orientar Formación 
Presencial De Acuerdo 
Con Procedimiento 
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 a 
mismo, al informe de 
ejecución contractual. 

vigente hasta el 20 de 
Septiembre de 2024. 

 

16 Reportar de manera 
oportuna como usuario 
proveedor, en la etapa de 
ejecución contractual 
dentro de la plataforma 
SECOP II, los soportes 
correspondientes que 
evidencien la correcta 
ejecución y pagos 
realizados en 
cumplimiento del contrato 
de prestación de servicios 
suscrito. 

Cargue de documentos 
para soportar ejecución del 
contrato en Secop ll. 

Documentos cargados de la 
Cuentas oportunamente en el 
secop II según planeación 

17 El contratista que realice 
comisiones de servicios o 
desplazamientos 
autorizados por el 
supervisor deberá 
presentar dentro de los 
cinco (5) días hábiles 
siguientes a la fecha de 
finalización de la 
comisión, la respectiva 
legalización al área de 
Tesorería o quien haga 
sus veces 

No se realizaron 
comisiones en el mes. 

No se realizaron comisiones 
en el mes. 

18 Participar en las 
actividades programadas 
por el SENA y equipo 
SIGA a las cuales se les 
convoque en cumplimento 
de las actividades propias 
del objeto contractual.  

 

No se realizó esta 
actividad en este mes. 

No se realizó esta actividad en 
este mes. 
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19 El CONTRATISTA deberá 
acreditar que se 
encuentra al día en el 
pago de los aportes al 
sistema de seguridad 
social integral (salud, 
pensión y riesgos 
laborales). 

 

Realizar el pago de 
aportes de seguridad 
social. 

Soporte de pago  al SGSSS 
que acrediten el pago. 

 

20 Apoyar la inscripción en el 
sistema de información de 
la Agencia Pública de 
Empleo del SENA de los 
aprendices, de manera 
informada y consentida 
por los mismos, 
garantizando la 
consignación de 
información veraz y 
actualizada, así como 
informar los mecanismos 
de consulta a los 
aprendices. 

No se realizó esta 
actividad en este mes. 

No se realizó esta actividad en 
este mes. 

21 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento del objeto 
contractual. 

No se realizó esta 
actividad en este mes. 

No se realizó esta actividad en 
este mes. 

 
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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Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y la planilla No. 1734298815 de 
operador o aplicativo “SOI” mes de enero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente,  

________________________________________ 
Firma, 
LUIS CARLOS RAMIREZ MILLAN 
Contratista 
C.C. No. 13929502 

Recibí a satisfacción: 

_______________________________________ 
Firma, 
LUZ MARINA BAEZ GUTIERREZ 
Supervisora contrato No. CO1.PCCNTR.3236886 
Coordinadora academica programas especiales 
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ACTA No.2 
NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: SOCIALIZACION OFERTA PROGRAMA 
PDV A GRUPO DE VICTIMAS Y PERSONERIA 

CIUDAD Y FECHA:
MACARAVITA, FEBRERO 16 DE 2022 

HORA INICIO: 
9:15 AM 

HORA FIN: 
10:15 AM 

LUGAR Y/O ENLACE:  
AULA MULTIPLE COLEGIO JUAN XXIII 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
SANTANDER-CATA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Saludo de bienvenida

2. Socialización de la oferta de cursos complementarios del programa PDV en sus 4

áreas. 

3. Formulación de preguntas y respuesta.

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Socializar la oferta académica del programa PDV 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN

Siendo las 9:15 am se dio inicio a la reunión de victimas convocada con anterioridad por la 
personería de Macaravita, inicia el señor personero Dr Dario Antolines dando un saludo de 
bienvenida a los participantes. Posteriormente otorga la palabra al instructor Sena del 
programa PDV del área pecuaria Luis Carlos Ramirez para socializar la oferta de cursos 
complementarios en las cuatro áreas empresarial, confecciones, agrícola y pecuaria. Una 
vez socializada la oferta varios de los asistentes formulan sus inquietudes y hacen las 
propuestas de la formación que están interesados en realizar. Los asistentes definen con 
ayuda del personero iniciar un primer curso en el área pecuaria y posteriormente en la otras 
áreas como confecciones y agrícola donde también manifiestan su interés. 

CONCLUSIONES
Existe interés por parte de la población de víctimas y desplazados en el municipio por 
participar en las formaciones complementarias que oferta el centro. 

COMPROMISOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Recolección de documentos y redacción de
oficio de solicitud de formación.

2. Gestión de creación de la ficha
3. Gestión de materiales de formación

Personería 
Municipal 
Instructor Sena 
Instructor Sena 

Febrero 23 

Febrero 24 
Marzo 2 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una 
reunión virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 

 
 

 











SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE - SENA

Hace constar:

Que el Sr(a) LUIS CARLOS RAMIREZ MILLAN Identificado(a) con cédula de
ciudadanía 13929502 realizó el día 24/02/2022 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 LUIS CARLOS RAMIREZ MILLAN Identificado(a) con cédula de ciudadanía
13929502 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 -

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


