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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez, 28 de febrero de 2022  
 
Señor (a) 
MARTHA RUEDA MONCADA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR 3383420 
Cargo del supervisor Instructor Académico G20 
Centro de Gestión agroemepresarial del oriente-CGAO. 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes febrero del año 2022 

Referencia: No (CO1.PCCNTR 3383420) del año (2022) 

 
Jorge Harley Camacho Silva, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.958.592 de Vélez, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en 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 dieciocho millones trescientos ocho mil 
doscientos cincuenta pesos M/cte. ($18.308.250). Esta suma será pagada por el SENA así: a). 
Cinco (5) pagos iguales por valor de Tres millones seiscientos sesenta y un mil seiscientos cincuenta 
pesos M/te. ($3.661.650), de Febrero a Junio de 2022.  
 
Plazo: Será hasta el 30 de junio de 2022.  
 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Servicios personales de carácter temporal para la orientación en la formación titulada 
complementaria y virtual en el área pecuaria, según los modelos formativos establecidos por 
el CGAO SENA Regional Santander. 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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. 

Promoción de la oferta 
académica y repuesta alas 
diferentes actividades 
emitidas por el centro 

Evidencia 
pantallazo. 
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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. 

Diligenciamiento de la ficha 
de caracterización del 
programa ofertado y 
recibimiento de correo de 
quien correspode con el 
código de la ficha y el 
código de la empresa para 
la inscripción de los 
aprendices. 

Adjunto pantallazo  

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, 
las estrategias, el medio ambiente, 
el rendimiento académico de los 
aprendices y diligenciar 
oportunamente los formatos 
correspondientes. 

Diligenciamiento en Excel 
de los registros ganaderos 
entregados en la guía de 
aprendizaje a los 
aprendices en el programa 
Básico en Ganadería y 
Especies Menores 

Adjunto pantallazo 

4 Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el Centro. 

Divulgación por diferentes 
medios digitales como 
páginas de redes sociales 
Facebook, WhatsApp en 
otras. 

Adjunto pantallazo 
de la evidencia 

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

Relacionar los aprendices 
inscritos y capacitados en 
el programa ofertado. 

Adjunto evidencia 
del correo  

6 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 
cargo. 

Solicitud de ambientes de 
formación dentro del centro 
para desarrollar parte del 
proceso formativo. 

Adjunto evidencia 
fotográfica.  

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 

Se solicita evidencia de la 
inscripción de los 
aprendices al programa de 
formación complementario 
Básico en Ganadería y 
Especies Menores. 

Adjunto evidencia 
fotográfica o 
pantallazo 
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evaluativos del reconocimiento de 
aprendizajes previos; Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

8 Hacer cumplir con el reglamento 
del aprendiz. 

Generar la oportunidad 
de participación y 
discusión frente a los 
temas expuestos como 
derecho fundamental 
en el ambiente de 
formación.  

 

 

Evidencia de 
pantallazo 

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

Recepción de la 
documentación pertinente 
y oferta educativa por parte 
del supervisor para la 
ejecución del programa 

Evidencia 
pantallazo 

11 Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud en 
el Trabajo del SENA, según la 
normatividad vigente. 

Promover el uso de 
tapabocas por parte de los 
aprendices y las diferentes 
formas de desinfección 
según protocolos 
establecidos por el centro y 
el ministerio de salud, 
capacitación frente a la 
gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo. 

Evidencia 
fotográfica y 
pantallazo 

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

Envío de correo electrónico 
al instructor. Formador de 
formadores para la 
supervisión de la Matriz de 
Correlación, la Planeación 
y la Guía de Aprendizaje 

Adjunto evidencia 
de los pantallazos 
de los correos 
electrónicos 

 
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.        
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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 
los soportes de afiliación a Seguridad Social, Salud, Pensió y ARL POSITIVA del 2022. (Decreto 
Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (06) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
JORGE HARLEY CAMACHO SILVA 
Contratista: Instructor en Complemetaria-Area Pecuaria 
C.C. No. 13.958.592 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
MARTHA RUEDA MONCADA  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR 3383420 de 2022 
Cargo: Instructor G20 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES DE FEBRERO 2022 

No. CONTRATO: C01.PCCNTR 3383420 

 

1. Respuesta a la encuesta sociodemográfica enviada por el C.G.A.O y creación de la 

ficha promocional del curso complementario. 

 

 
2. Envío ficha de caracterización para apertura del programa según los formatos 

establecidos 

  



3. Relación de Registros de inventarios en un hato ganadero y reporte de 

nacimientos dentro de la misma expotación. 

 

4. Divulgación de los procesos Tecnológicos ofertados por el centro C.G.A.O. 

 

 

 

 



5. Envío de documentos de identidad en archivo comprimido en PDF a la persona encarga 

de relacionarlos en el programa sena sofia plus. 

 

 

 

 

 

6. Uso de los diferentes medios ofertados por el Centro y promoción de la TICS en la 

formación. 

 

   

 

 

 

 



7. Reporte por parte de los aprendices en la inscripción al programa ofertado por diferentes 

medios digitales.  

 

8. Generar la oportunidad de participación en la formación de manera virtual como 

presencial. 

 

 

10. Envío por parte de la supervisora del contrato la oferta educativa y la documentación 

para su ejecución. 

 



11. Relación de los aprendices que ingresan al centro a la encargada del SST y la oficina 

de Apoyo Administrativo Formación Titulada y sus medidas de bioseguridad previas y 

durante la ejecución del programa. 

 

 

  

 

12. Intercambio de información con el formador de formadores para el buen 

diligenciamiento de la matriz de correlación, planeación y guía de aprendizaje para la 

ejecución del programa de   acuerdo a los formatos establecidos por el Centro. 

 



 

 


