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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Duitama, septiembre de 2022  
 
Señor 
LUIS ALBERTO CARDENAS RODRIGUEZ 
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.4000268 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Duitama- Boyacá 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes SEPTIEMBRE del año 2022 

Referencia: CO1.PCCNTR.4000268 del año 2022 
 
DANY ALEXANDER REYES MATEUS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 74183449 de 
Sogamoso, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Desarrollo Agropecuario y 
Agroindustrial - CEDEAGRO, Duitama – Boyacá, 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:  
 
VALOR TOTAL DEL CONTRATO: 
($12.589.500) En letras, DOCE MILLONES QUINIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL 
QUINIENTOS PESOS. 
 
Septiembre:  $2.924.833 (primer pago) 
Octubre:  $3.815.000 
Noviembre:  $3.815.000 
Diciembre:  $2.034.667 (último pago) 
 
Forma de pago: Abono en cuenta. 
 
Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2022. 
 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales para planear, orientar y evaluar actividades de formación 
profesional integral que imparte el centro de desarrollo agropecuario y agroindustrial en el área 
de administración del programa de formación titulada regular y/o complementaria, de acuerdo 
con los lineamientos y normatividad vigente 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear, orientar y evaluar la 
formación profesional, aplicando 
las guías y procedimientos 
emitidos por la Dirección de 
Formación Profesional del 
SENA, el Sistema Integrado de 
Gestión y AutoControl SIGA, los 
lineamientos del equipo pedagógico 
de Centro y las orientaciones de la 
Coordinación Académica. 

Durante el mes objeto de 
cobro se realizó la 
formación y el seguimiento 
al estado de las fichas 
asignadas. 
 
Para tal fin se informó a los 
aprendices sobre la nueva 
vinculación docente y se 
procedió a dar inicio a la 
actualización de sus datos 
de contacto y primeros 
encuentros sincrónicos. 
 
Se inició la evaluación 
individual del porcentaje de 
cumplimiento en la entrega 
de evidencias para cada 
aprendiz con estado EN 
FORMACIÓN. 
 
Se programaron los 
encuentros sincrónicos 
según acuerdo con los 
aprendices de cada ficha. 
 
Se diseñó material 
adicional para impartir la 
formación. 
 
------------------------------------ 
 
Titulada 1: 
NEGOCIACIÓN 
INTERNACIONAL – 
2348372. 
 
FASE: EJECUCIÓN 
 
1.1.1. 8, 9 y 12 de 
septiembre: 
 
Actividad de proyecto:  
Controlar procesos de 
comercio internacional de 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 1 
Titulada 1 
Captura página 13. 
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acuerdo a la normatividad 
vigente. 
 
Competencia: CT14 -
210101029 -  Controlar los 
procesos de importación y 
exportación según 
normatividad vigente y 
acuerdos entre las partes. 
 
Rap 1: 22948  - Entregar 
los documentos de 
embarque al agente 
aduanero para llevar a 
cabo el proceso de 
importación y exportación 
de acuerdo con las normas 
legales registrando los 
documentos ante los 
organismos competentes 
conforme a las políticas 
comerciales, tributarias, 
aduaneras y de comercio 
internacional vigentes para 
llevar a cabo los controles 
de las importaciones y 
exportaciones 
concordantes con la 
política de la organización. 
 
 
Rap 2: 22949  - Contactar 
el comprador o importador 
y vendedor exportador 
directamente o por las vías 
indirectas de acuerdo con 
los procedimientos que se 
siguen en las 
importaciones y 
exportaciones enviando el 
detalle de los productos a 
importar o exportar a la 
sociedad de intermediación 
aduanera sia, cumpliendo 
con los requisitos de la 
codificación arancelaria y 
fechas establecidas según 
las normas de comercio 
internacional vigentes 
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teniendo en cuenta las 
políticas de la 
organización. 
 
1.2.1. Semana del 13 al 16 
de septiembre: 
 
Actividad de proyecto:  
Establecer políticas en la 
distribución física 
internacional, teniendo en 
cuenta canal de 
distribución y ruta de 
transporte seleccionada. 
 
Competencia: CT9 - 
210101008 - Costear la 
cadena de 
aprovisionamiento, 
distribución y transporte de 
acuerdo con los objetivos 
Y estrategias del plan 
logístico. 
 
Rap: 22933  - Evaluar los 
costos logísticos por 
unidades de proceso que 
intervienen en los 
eslabones de la cadena 
con el fin de definir la 
estructura de costos 
logísticos en la distribución 
física internacional según 
estrategias e indicadores 
de gestión. 
 
1.3.1 Semanas del 19 al 23 
y del 26 al 30 de 
septiembre 
 
Competencia: CT7 - 
260101004 -  Desarrollar 
los canales de distribución 
a partir del mercado, 
idiosincrasia, cultura y 
necesidad de los clientes. 
 
Rap: 22928 - Definir el 

número de aciertos y 

 
Obligación 1 
Evidencia 2 
Titulada 1 
Captura página 13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 3 
Titulada 1 
Captura página 13. 
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errores en el sistema de 

distribución y venta a partir 

de los hábitos de compra 

de los consumidores, la 

naturaleza de los 

productos, transporte 

teniendo en cuenta los 

factores ambientales, 

condiciones económicas, 

comerciales, geográficas y 

legales de los productos y 

servicios a distribuir de 

acuerdo con las estrategias 

promocionales de la 

organización. 

------------------------------------ 
 
Titulada 2: 
NEGOCIACIÓN 
INTERNACIONAL – 
2374635. 
 
FASE: EJECUCIÓN 
 
Actividad de proyecto:  
Controlar procesos de 
comercio internacional de 
acuerdo a la normatividad 
vigente. 
 
1.4.2. 8, 9 y 12 de 
septiembre: 
 
Competencia:  
CT14 -210101029 -  
Controlar los procesos de 
importación y exportación 
según normatividad vigente 
y acuerdos entre las 
partes. 
 
Rap 1: 22951 - Registrar la 
empresa como productor 
nacional, oferta exportable 
y determinación de origen 
ante las entidades 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 4 
Titulada 2 
Captura página 13. 
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correspondientes de 
acuerdo con las normas de 
comercio internacional 
vigentes, teniendo en 
cuenta las contingencias 
de importación frente a las 
restricciones relativas a la 
naturaleza de los 
productos, de acuerdo con 
las normas de comercio 
internacional vigentes para 
obtener las licencias y 
certificaciones y de 
acuerdo con las políticas 
de la organización. 
 
 
1.5.2. Semana del 13 al 16 
de septiembre: 
 
 
Rap: 22950 - Cubrir los 
contratos de compraventa 
en las operaciones de los 
riesgos jurídicos del 
comercio internacional 
teniendo en cuenta las 
normas legales vigentes 
obteniendo los vistos 
buenos o permisos previos 
para los productos que 
requieren ante los 
organismos respectivos 
con base en las normas 
legales de comercio 
internacional vigentes de 
acuerdo con las políticas 
de la empresa. 
 
 
1.6.2. Semana del 19 al 23 
de septiembre: 
 
Competencia 3:  

Rap 1: 22948 - Entregar 
los documentos de 
embarque al agente 
aduanero para llevar a 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 5 
Titulada 2 
Captura página 13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 6 
Titulada 2 
Captura página 13. 
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cabo el proceso de 
importación y exportación 
de acuerdo con las normas 
legales registrando los 
documentos ante los 
organismos competentes 
conforme a las políticas 
comerciales, tributarias, 
aduaneras y de comercio 
internacional vigentes para 
llevar a cabo los controles 
de las importaciones y 
exportaciones 
concordantes con la 
política de la organización. 
 
Rap 2: 22949 - Contactar 
el comprador o importador 
y vendedor exportador 
directamente o por las vías 
indirectas de acuerdo con 
los procedimientos que se 
siguen en las 
importaciones y 
exportaciones enviando el 
detalle de los productos a 
importar o exportar a la 
sociedad de intermediación 
aduanera sia, cumpliendo 
con los requisitos de la 
codificación arancelaria y 
fechas establecidas según 
las normas de comercio 
internacional vigentes 
teniendo en cuenta las 
políticas de la empresa. 
 
 
1.7.2. Semana del 26 al 30 
de septiembre: 
 
Actividad de proyecto: 
Establecer políticas en la 
distribución física 
internacional, teniendo en 
cuenta canal de 
distribución y ruta de 
transporte seleccionada. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 7 
Titulada 2 
Captura página 13. 
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Competencia: CT9 - 
210101008 - Costear la 
cadena de 
aprovisionamiento, 
distribución y transporte de 
acuerdo con los objetivos y 
estrategias del plan 
logístico. 
 
Rap: 22933 - Evaluar los 
costos logísticos por 
unidades de proceso que 
intervienen en los 
eslabones de la cadena 
con el fin de definir la 
estructura de costos 
logísticos en la distribución 
física internacional según 
estrategias e indicadores 
de gestión. 
 
------------------------------------ 
 
Titulada 3: 
DISTRIBUCIÓN FÍSICA 
INTERNACIONAL – 
2404824. 
 
FASE: EJECUCIÓN 
 
Actividad de proyecto:  
Estructurar la cadena de 
distribución y sus recursos 
de acuerdo con las 
necesidades de los 
mercados internacionales, 
de los clientes potenciales 
y de la disponibilidad de 
recursos, de manera que 
se pueda establecer 
relaciones óptimas entre 
sus actores. 
 
1.8.3. 8, 9 y 12 de 
septiembre: 
 
Competencia 1: CT4 - 
210101013  - Procesar la 
información de acuerdo a 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 8 
Titulada 3 
Captura página 14. 
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las requisiciones y 
parámetros establecidos 
por la empresa. 
 
Rap: CT4-R3 - 241433  - 
Presentar informes de los 
procesos logísticos  de 
acuerdo con la política de 
la organización. 
 
 
1.9.3. Semana del 13 al 16 
de septiembre: 
 
Competencia 2: CT15 - 
210101040  - Establecer el 
seguimiento y rastreo de 
los productos según la 
cadena de suministro y 
normas nacionales e 
internacionales. 
 
Rap: CT4-R3 - 241433  - 
CT15-R2 -241533 - 
Documentar los procesos y 
registros teniendo en 
cuenta el ámbito de 
aplicación del sistema y las 
normas nacionales e 
internacionales. 
 
 
1.10.3. Semana del 19 al 
23 de septiembre: 
 
Competencia 3: CT3 - 

210101005  - Dirigir el 

talento humano según 

necesidades de la 

organización. 

Rap: CT3-R1 - 241527  - 
Coordinar el talento 
humano de acuerdo  con 
los objetivos, estrategias e 
indicadores de gestión,  
tiempos y recursos. 
 
 

 
Obligación 1 
Evidencia 9 
Titulada 3 
Captura página 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 10 
Titulada 3 
Captura página 14. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Obligación 1 
Evidencia 11 
Titulada 3 
Captura página 14. 
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1.11.3. Semana del 26 al 
30 de septiembre: 
 
Rap: CT3-R2 - 241531  - 
Realizar el entrenamiento y 
el seguimiento del 
desempeño  del talento 
humano según política de  
la organización. 
 
------------------------------------ 
 
 
 
 
 
 
 

2 Ejecutar las actividades 
académicas a las que sea 
convocado por la Subdirección de 
Centro, supervisión del contrato 
y/o las coordinaciones del Centro 
de Formación. 

Durante el mes objeto de 
cobro se asistió a las 
diferentes reuniones 
convocadas: 
 
2.12. 8 Sep: Reunión con 
la Coordinación Académica 
para realizar la revisión de 
ajustes en programación. 
 
2.13. 12 Sep: Reunión de 
seguimiento programada 
por la Subdirección del 
Centro. 
 

 
 
 
 
Obligación 2 
Evidencia 12 
Captura páginas 
14. 
 
Obligación 2 
Evidencia 13 
Captura página 14. 
 
 

3 Registrar, verificar, actualizar y 
hacer seguimiento oportuno en los 
sistemas de información que la 
entidad defina para la Gestión de la 
Formación Profesional Integral. 

 
3.14. Durante el mes 
objeto de cobro se realizó 
seguimiento y registro 
adecuado del seguimiento 
a la gestión de la FPI de 
cada una de las fichas 
asignadas. De la misma 
forma se actualizó y 
verificó la información de 
los aprendices vinculados 
a las fichas. 
 

Obligación 3 
Evidencia 14 
Capturas páginas 
15, 16 y 17. 
 

4 Aportar de manera oportuna la 
documentación necesaria para 

Durante el mes objeto de  
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verificar el cumplimiento del objeto 
contractual, de acuerdo a los 
lineamientos de la entidad. 

cobro se aportó de manera 
oportuna la documentación 
para verificación de 
cumplimiento: 
 
4.15. Formato de ejecución 
contractual y formato de 
evidencias. 
 
4.16. Planilla de pago 
seguridad social y 
recibo de pago. 
 

 
 
 
Obligación 4 
Evidencia 15 
Capturas páginas 
18 y 19. 
 
Obligación 4 
Evidencia 16 
Capturas páginas 
18 y 19. 
 

5 Rendir los informes de las 
acciones y los productos 
resultantes del proceso de 
aprendizaje, dentro de los plazos y 
formatos establecidos por el 
Sistema Integrado de Gestión y 
AutoControl SIGA. 

5.17. Durante el mes 
objeto de 
cobro se inició la 
construcción del 
PORTAFOLIO indicado 
para la formación titulada, 
se generaron las 
herramientas de 
seguimiento (tablas) y se 
evidenciaron las diferentes 
actividades académicas 
realizadas. 

Obligación 5 
Evidencia 17 
Capturas páginas 
19,20 y 21. 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 Apoyar técnicamente la 
estructuración y/o supervisión de 
los procesos de adquisición de 
bienes, obras y/o servicios cuando 
se requiera por la Subdirección de 
Centro y/o supervisión del 
contrato. 
 

En este mes el centro no 
requirió de esta actividad 
para objeto de pago. 

N.A. 

 
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.  N.A.      
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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 
el No.24031600 de la planilla ASOPAGOS y periodo del mes de agosto de 2022. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI_____NO__X__ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 

y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (6) folios. 
 
Cordialmente,  
 
 

 
 

Firma 
DANY ALEXANDER REYES MATEUS 
Contratista 
C.C. No. 74183449 
  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
LUIS ALBERTO CARDENAS RODRIGUEZ 
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.4000268 de 2022     
Cargo: Coordinador Académico Centro de Desarrollo Agropecuario y Agroindustrial. 
Duitama – Boyacá. 
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EVIDENCIAS  - SEPTIEMBRE 2022 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4000268 – DANY ALEXANDER REYES MATEUS 

 

 

Obligación 1 - Evidencias 1, 2 y 3: 

 
 

 

Obligación 1 – Evidencias 4, 5, 6 y 7: 
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Obligación 1 – Evidencias 8, 9, 10 y 11: 

 
 

 

Obligación 2 – Evidencias 12 y 13: 

Durante el mes objeto de cobro se asistió a las diferentes reuniones convocadas: 

 

8 Sep: Reunión con la Coordinación Académica para realizar la revisión de ajustes en 

programación. 

12 Sep: Reunión de seguimiento programada por la Subdirección del Centro. 
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Obligación 3 – Evidencia 14: 

Durante el mes objeto de cobro se realizó seguimiento y registro adecuado del seguimiento a la 

gestión de la FPI de cada una de las fichas asignadas. De la misma forma se actualizó y verificó la 

información de los aprendices vinculados a las fichas asignadas. 
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Enlace para seguimiento: 

https://drive.google.com/drive/folders/1aHNRRx9Tuc7It_c1LZjYFxvqRX0rqiwm?usp=sharing 

https://drive.google.com/drive/folders/1aHNRRx9Tuc7It_c1LZjYFxvqRX0rqiwm?usp=sharing
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Obligación 4 – Evidencias 15 y 16: 

Durante el mes objeto de cobro se aportó de manera oportuna la documentación para verificación 
de cumplimiento: 
 
Formato de de ejecución contractual y formato de evidencias. 
 

 

 

 
Planilla de pago seguridad social y recibo de pago. 
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Obligación 5 – Evidencia 17: 

Durante el mes objeto de cobro se inició la construcción del PORTAFOLIO indicado para la 
formación titulada, se generaron las herramientas de seguimiento (tablas) y se evidenciaron las 
diferentes actividades académicas realizadas. 
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