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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 30 de noviembre de 2022  
 
Señor (a) 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3284830 
Cordinador académico  
Centro agropecuario y de biotecnología el porvenir  
Ciudad 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes noviembre del año 2022 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.3284830 del año 2022 
 
FRED DE JESUS DE ARCO ROMERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 15.047.680 
de Sahagún, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario y Biotecnología El 
Porvenir, 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: El valor total del siguiente contrato es máximo de TREINTA Y CUATRO 
MILLONES OCHOCIENTO SESENTA Y UNO MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE  
(34.861.706), el SENA pagara al contratista  de la siguiente manera: 
 

a) Un primer pago por el mes de Febrero por valor de Un Millón Novecientos Cuarenta 
y Nueve mil Quinientos Tres pesos ($1.949.503) M/Cte. 

b) NUEVE (9) pagos iguales por valor de Tres Millones Cuatrocientos Cuarenta y Cuatro 
Mil Trecientos Pesos($3.440.300,00) M/CTE y un  

c) Un último pago por valor Un Millón novecientos cuarenta y nueve mil quinientos tres 
pesos ($1.949.503)  M/Cte. 

 
Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la 
Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de AHORROS No. 
835016171, de Banco de Bogotá, cuyo titular es el Contratista.. 
 
Plazo: Será hasta el (17) de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:  

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE 
INSTRUCTORES PARA IMPARTIR FORMACIÓN INTEGRAL PRESENCIAL EN EL 
PROGRAMA DE ATENCION A LA POBLACION VICTIMA DEL DESPLAZAMIENTO POR LA 
VIOLENCIA DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE 
CÓRDOBA. 

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

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir formación integral 
presencial a los 
aprendices en el área 
asignada dentro del 
programa de atención 
población victimas del 
desplazamiento por la 
violencia, en las 
competencias, resultados 
de aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de los 
tiempos que para cada 
acción se determine por el 
centro de formación. 

Se impartió las acciones 
de formación  presencial 
en el programa de Excel 
intermedio en la ciduad de 
Monteria ficha 2649269, 
2665146, y el Programa 
de Word Básico 2674305, 
2674346, La ficha 
2679347 en el Municipio 
de Sahagún, con el 
Programa de Excel 
Intermedio. 
Competencia: Analizar los 
requerimientos del cliente 
para construir el sistema de 
información. 
 

Registro fotográfico. 

2 Establecer la ruta de 
aprendizaje en Sofía Plus 
de acuerdo a la 
programación e intensidad 
horaria que conoce con la 
suscripción del contrato. 

Se estableció ruta de 
aprendizaje a las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 
y 2679347 

Capturas de pantalla. 

3 Asociar aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus, 
dentro de los términos 
establecidos para ello. 

Se asocio las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 

y 2679347. 

Capturas de pantalla. 

4 Planear y ejecutar las 
actividades relacionadas 
en la guía de aprendizaje. 

Se desarrollaron actividades 
de acuerdo a la guía de 
aprendizaje a cada ficha. 

Registro fotográfico. 

5 Cumplir con los productos 
asociados al proyecto en 
actividades de formador 
del programa de 
formación. 

Los programas de formación 
complementaria se ejecutan 
mediante guias de 
aprendizaje, por lo que no es 
necesario elaborar proyectos 
del programa de formación. 

No aplica 

6 Apoyar la gestión del 
programa de formación 
para el posicionamiento 
Regional de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura 
y productos indicados por 
la Subdirección de centro y 
el supervisor del contrato. 

Se apoyo a la oferta 
publicando en la historia de 
las redes sociales. 

Registro fotográfico. 

7 Participar activamente en 
el cumplimiento de las 

Se crearon las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 

Fichas creadas. 
Listado verificado de vivanto. 
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metas de formación de 
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato. 

y 2679347, hizo revisión en 

vivanto. 

8 Generar y ejecutar una 
estrategia que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante el 
tiempo total del curso. 

Se le dió participación activa 
a los aprendice en clases, y 
lográndose que estuvieran 
durante el periodo de curso 
motivados. 

Registro fotográfico. 

9 Realizar el seguimiento de 
cada aprendiz mediante la 
orientación y 
acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje 
y reportar avances o 
dificultades de manera 
oportuna a la Coordinación 
Académica en los formatos 
y tiempos que se 
dispongan para ellos. 

Se realizó acompañamiento 
a los aprendices mediante 
talleres, diálogo, logrando la 
supervisión individual en 
cada ficha.   

Registro fotográfico. 

10 Atender oportunamente 
los requerimientos que 
haga el supervisor del 
contrato y presentar los 
Informes mensuales de la 
ejecución del contrato o los 
productos que se le 
requiera, además del 
informe mensual_ de 
actividades según la fase 
en que se encuentre el 
curso (planear, ejecutar y 
evaluar) durante el 
desarrollo del proceso de 
aprendizaje y de las 
actividades en general con 
sus respectivos anexos. 

Se realizó informe mensual 
de actividades 
correspondiente al mes de 
noviembre  en la fecha 
requerida. 

Informe mensual de ejecución 
cargado en Secop II. 
Gestión del portafolio del 
instructor. 

11 Gestionar y propiciar 
recursos en las 
comunidades objeto de la 
formación. 

Se gestionó aula informática  
Casa de la Mujer  
Empoderada, para impartir 
formación. 
  

Capturas de WhatsApp. 

12 Atender oportunamente 
los requerimientos que 
haga el supervisor del 
contrato y presentar los 

Se atendió oportunamente 
las directrices y 
requerimientos del 
supervisor de contrato. 
 

Informe mensual cargado en 
el Secop II 
 
Pantallazos 
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Informes mensuales de la 
ejecución del contrato. 

Se presentó los informes de 
actividades mensual 
correspondiente al mes de 
noviembre. 

13 
- 
14 

Desarrollar las horas de 
formación que requiera la 
implementación del 
programa prestando con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalidad, eficiencia, 
oportunidad y diligencia 
estos servicios. 

Se desarrollaron las horas de 
formación basado en la 
programación de las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 

y 2679347. Basado en la 
programación del Sofia Plus. 

Diagrama de Horario del 
instructor descargado del 
aplicativo Sofia Plus. 
Evidencias fotográfica 
plasmada en este informe. 

15 Atender según los 
requerimientos de la 
Subdirección de centro, 
actividades de apoyo a la 
supervisión de contratos 
y/o evaluación de 
propuestas según las 
competencias que su 
formación académica le 
permitan desarrollar. 

Durante el periodo no se 
participó en procesos de 
apoyo a la supervisión de 
contratos. 

No aplica. 

16 Sentar las evaluaciones de 
cada resultado de 
aprendizaje y dar a 
conocer los resultados de 
las mismas, registrando 
los respectivos juicios 
evaluativos en el aplicativo 
SOFIA Plus dentro de los 
términos establecidos 

Se evaluaron las 
competencias a convenir con 
resultados Aprobados por 
parte de los aprendices. 

Pantallazos de los juicios 
evaluativos descargados del 
aplicativo Sofia Plus. 

17 Construir y mantener en 
tiempo real el portafolio de 
evidencias del instructor y 
de los aprendices. 

Se cumplió con lo 
establecido en este ítem. Se 
cargo toda evidencia en el 
Portafolio del instructor todas 
las actividades ejecutadas 
en el periodo. 

Presentación de portafolio 
evidencias. 
https://drive.google.com/drive/ 
folders/1sfsyBNFrkyR-
UDSzuRS1uyc18ilXadoV 

18 Entregar los reportes 
mensuales estadísticos y 
registros inherentes al 
proceso formativo. 

Se entrego reporte mensual 
en la fecha establecida. 

Informe mensual cargado en 
el Secop II. 
Información cargada en el 

portafolio. 

19 Apoyar los procesos de las 
otras actividades 
inherentes a la formación. 

Se recibió de las manos de 
un líde de la comunidad del 
Barriio Bosque Barají, 
paquete de documentos, 
para formación en el 
programa de Excel 
intermedio. 

Registro fotográfico. 
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20 Gestionar y propiciar 
ambientes y recursos en 
las comunidades objeto de 
la formación. 

Se gestionó aula informática 
en Casa de la Mujer en 
Montería para impartir 
formación. 

Evidencias de capturas de 
WhatsApp. 

21 El contratista debe cumplir 
con las normas del 
Sistema General de 
Riesgos Laborales, en 
especial, las siguientes: 1. 
Procurar el cuidado 
integral de su salud. 2. 
Contar con los elementos 
de protección personal 
necesarios para ejecutar la 
actividad contratada, para 
lo cual asumirá su costo. 3. 
Informar a los contratantes 
la ocurrencia de 
incidentes, accidentes de 
trabajo y enfermedades 
laborales. 4. 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 

Se cumplieron las normas 
del Sistema de Riesgos 
Laborales, acatando todas 
las consideraciones ante el 
riesgo de contagio por Covid-
19 en cada clases 
realizada.Con la utilización 
de tapabocas y alcohol. 

Pago de seguridad social 
anexo a este informe. 
Registro fotográfico. 

22 Apoyar las actividades de 
investigación e innovación 
que se desarrollen en el 
centro de formación. Debe 
presentar documentos 
señalados en la circular 3-
2017-000208. 

Durante el período no se 
participó en las actividades 
concernientes a los proceso 
de investigación e 
innovación del centro de 
formación. 

No aplica. 

23 Aplicar los procedimientos 
correspondientes al 
instructor para formalizar 
la deserción de los 
aprendices que 
abandonan el proceso 
formativo de acuerdo con 
lo establecido en el 
reglamento del aprendiz 
SENA vigente. 

Durante no se presentaron 
procesos de deserción por 
parte  de los aprendices 
matriculados. 

No aplica. 
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24 Asociar aprendices en el 
aplicativo Sofía Plus, 
dentro de los términos 
establecidos para ello. 

Se asociaron las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 
y 2679347. 

Registro fotográfico. 

25 Participar activamente en 
el cumplimiento de las 
metas de formación de 
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro y 
el supervisor del contrato. 

Se crearon las fichas 
2665146, 2674305, 2674346 
y 2679347 se realizó 
revisión en vivanto. 

- Ficha 
- Verificación vivanto. 

26 Generar y ejecutar una 
estrategia que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante el 
tiempo total del curso. 

Se le dió participación activa 
a los aprendice en clases, y 
lográndose que estuvieran 
durante el periodo de curso 
motivados. 

Registro fotográfico. 

27 Realizar el seguimiento de 
cada aprendiz mediante la 
orientación y 
acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje 
y reportar avances o 
dificultades de manera 
oportuna a la 
Coordinación Académica 
en los formatos y tiempos 
que se dispongan para 
ellos. 

Se realizó acompañamiento 
a los aprendices mediante 
talleres, diálogos, logrando la 
supervisión individual en 
cada ficha.   

Registro fotográfico. 

 
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 los desplazamientos realizados y 
el No. 7853840256 de la planilla, operador Soy Planilla y periodo octubre. (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 (30) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Fred de Jesús De Arco Romero 
Contratista 
C.C. No. 15.047.680 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA  
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.3284830 de 2022 
Cordinador académico. 
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EVIDENCIAS 

Se anexa link del portafolio del instructor donde se evidenciaran todas las actividades antes mencionadas. 

https://drive.google.com/drive/folders/1sfsyBNFrkyR-UDSzuRS1uyc18ilXadoV 

Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 8, 

9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2665146. 

Casa de la Cultura de Sahagún 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 8, 
9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2674305. 

Casa de la Cultura de Sahagún 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 8, 
9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2674346. 

Casa de la Mujer de la mujer empoderada Córdoba 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 8, 
9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas  2679347. 

Casa de la Mujer de Córdoba 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 
8, 9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2665146. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 
8, 9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas  2674305. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 
8, 9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2674346. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 1, 4, 
8, 9, 20, 21, y 27. 

Listado de asistencia y registro fotográfico de las fichas 2679347. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 2.  

Ruta de aprendizaje  fichas 2674305. 

. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 2.  
Ruta de aprendizaje  fichas 2674346 y 2679347. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 6. 
Se publicó en el estado de las redes sociales imágenes de promoción de actividades SENA 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciomes contractuales: 6. 
Se publicó en el estado de las redes sociales imágenes de promoción de actividades SENA. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25.  
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25 

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25. 

Cumplimiento de las metas. Ficha 2665146. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25. 

Cumplimiento de las metas. ficha 2674305. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 25. 

Cumplimiento de las metas. Ficha 2674346. 
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Las evidencias que se relacionan a continuacion corresponden a las de la obligaciones contractuales: 7, 

25. Cumplimiento de las metas. 2679347. 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 11. 

Gestionar recursos en las comunidades. 

Gestionando salas informáticas Casa de la Mujer Empoderada 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 12.  
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 13. 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 13 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 13. 
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 evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 13. 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 16. 

Proceso evaluativo. 
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Las evidencias que se relacionan a continuación corresponden a las de la obligaciones contractuales: 19. 

Resiviendo paquete de aspirantes a aprendices para el programa de Excel Intermedio, del Barrio Bosque 

Barají de Sahagún. 

 

 


