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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Puerto Carreño Vichada 30 de noviembre de 2022 
 
Señor (a) 
LUZ MERY FLÓREZ POLANIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. RV-CD-108-2022CO1_PCCNTR_4046342 
Coordinadora de Formación Profesional. 

Sena Regional Vichada centro de producción y transformación agroindustrial de la Orinoquia 

Puerto Carreño Vichada.  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes Noviembre del año 2022 

Referencia: No. RV-CD-108-2022CO1_PCCNTR_4046342 
 
Oscar Andres Herrera Diaz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 86.075.122 de Villavicencio, en 
mi calidad de Contratista del SENA, como Instructor Población Víctima del Conflicto armado Área de 
Sistemas, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, 
presento el Informe de actividades realizadas en el período objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: El valor de la oferta es de DOCE MILLONES SEISCIENTOS SIETE MIL 
QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 12.607.500) IVA INCLUIDO. Los cuáles serán pagados de la siguiente 
forma: a) Un primer pago correspondiente a DIEZ días del mes de septiembre de 2022 por la suma de 
UN MILLÓN CUATROCIENTOS MIL OCHOCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($ 1.400.833). 
b) Dos pagos correspondientes a los meses de octubre y noviembre de 2022 por un valor de CUATRO 
MILLONES DOSCIENTOS DOS MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 4’202.500) cada uno. c) Un último 
pago correspondiente a veinte días del mes de diciembre de 2022 por un valor de DOS MILLONES 
OCHOCIENTOS UN MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE ($ 2’801.667). 
 
 
 
Plazo: Hasta el 20 de diciembre de 2022. 
 

OBJETO:   

Prestación de servicios profesionales como instructor para el desarrollo de formación 
complementaria en el área de Sistemas para la población víctima del conflicto armado interno. 

 
Obligaciones Especificas:   
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Programar las actividades de 
formación correspondiente al 
área de formación que le 
corresponda (Proyectos, 
Agricultura, Sistemas y 

Se realizó la elaboración y 
programación de actividades de la 
formación a través de la solicitud de 
FICHA DE CARACTERIZACIÓN para 
los programas de formación 

Evidencia 1. 
Pantallazo, imagen 
asignación de códigos 
de ficha programas 
complementarios 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Alimentos) que garantice la 
sostenibilidad de 
la presentación de la oferta y el 
acompañamiento a la población 
víctima. 

complementaria a desarrollar en el 
municipio de la primavera con 
códigos: 2680923, 2680959, 2680965, 
2680963 

•  

2 Realizar actividades de 
formación para el 
fortalecimiento de las 
capacidades técnicas y 
empresariales de los 
aprendices. 

• Se realizo actividades de 
formación para el 
complementario 
INFORMATICA: MICROSOFT 
WORD, EXCEL E INTERNET, 
HERRAMIENTAS 
OFIMATICAS Y REDES E 
INTERNET.  

Evidencia 2. 
Imágenes del proceso 
formativo en ambiente 
de aprendizaje. 

3 Elaborar y aplicar el proyecto de 
formación, guías de 
aprendizaje, e instrumentos de 
evaluación  
con técnicas didácticas activas 
para garantizar el cumplimiento 
de los resultados de 
aprendizaje, 
según formatos establecidos. 

• Se desarrollo la guía de 
aprendizaje e instrumentos de 
evaluación que permitan medir 
el grado de apropiación de 
conceptos y habilidades 
adquiridas durante el proceso 
formativo 

Evidencia 3.  

Imagen asociación a 
ruta de aprendizaje 
con la finalidad de 
proceder a la 
evaluación de 
aprendices 
 

4 Realizar el registro de las 
acciones formativas en Sofia 
(Registro de Asistencia, 
Materiales De 
Aprendizaje y 
Acompañamiento). 

• Se realizo el registro de las 
actividades formativas en 
SOFIAPLUS al igual que el 
registro de asistencia, 
materiales y acompañamiento. 

Evidencia 4. 
Imagen de las 
actividades formativas 
desarrolladas en 
SOFIAPLUS. 

5 Apoyar la implementación de las 
iniciativas estratégicas del 
programa como los proyectos 
de impacto regional, territorios 
de aprendizaje, y otras 
iniciativas establecidas por la 
dirección general, mediante 
acciones de formación y 
acciones de fortalecimiento a la 
población víctima. 

• Se distribuyo la información de 
los programas de formación 
complementaria dirigida a 
población víctima, tanto por 
medio digital como verbal.  

Evidencia 5. 
Imagen promoción de 
formación 
complementaria para 
población víctima. 

6 Apoyar la identificación y 
sistematización los casos 
exitosos de unidades 
productivas generadas a través 
del programa de formación 
impartido. 

• Se desarrollo el proyecto 
formativo enfocado a su 
implementación en la 
elaboración de proyectos 
productivos, en concordancia 
con el programa de la 
implementación de proyectos 
o micronegocios para 
población victima en el 
municipio de la primavera 

Evidencia 6. 
Imagen desarrollo 
programas de 
formación con la 
población victima 
enfocada al desarrollo 
de proyecto 
productivos en el 
municipio de la 
primavera  

7 Realizar los informes requeridos 
del programa con la 
oportunidad, calidad y 
pertinencia al líder 

• Con el presente documento se 
hace entrega del segundo 
informe de ejecución, con sus 
respectivas evidencias y 
anexo de documentos. 

Evidencia 7. 
Pantallazo 
documentación 
requerida del informe 
de ejecución. 
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regional y/o subdirector de 
Centro, y en los instrumentos 
establecidos. 

8 Impartir la orientación 
profesional mediante procesos 
que involucren trabajo 
colaborativo, 
adecuado uso de TIC y respeto 
por la opinión del otro. 

• Se impartió a los aprendices 
previamente inscritos la 
formación complementaria 
definida dentro del programa 
mediado por herramientas 
TIC, realizando trabajo 
colaborativo y promoviendo el 
respeto entre todos los 
asistentes.  

 
Evidencia 8.  
Imagen evidencia de 
formación en momento 
colaborativo y uso de 
las TIC 

9 Ser proactivo y motivar la 
participación de los aprendices 
en el proceso de formación, a fin 
de consolidar su aprendizaje 
mediante el esquema basado 
en formación por proyectos. 

• Se hace constante motivación 
al equipo de aprendices del 
programa de formación en 
WORD, EXCEL E INTERNET, 
HERRAMIENTAS 
OFIMATICAS Y REDES E 
INTERNET en el municipio de 
la Primavera. 

Evidencia 9. 
Imágenes lista de 
aistencia a aprendices 
de Ficha No 2680923, 
2680959, 2680965, 
2680963 
 

10 Las demás asignadas dentro del 
marco del objeto contractual. 

• Realizar actividades 
Evaluativas, convocar 
aprendices a los nuevos 
cursos. 

Evidencia 10. 
Pantallazo de los 
resultados evaluativos 
y actividades para 
convocar a nuevas 
inscripciones. 

11 Realizar entrega de la 
información objeto del contrato 
en medio físico y/o magnético 
incluyendo copia de respaldo 
del correo institucional como 
mínimo 15 días antes de la 
terminación de este al 
supervisor del contrato. 

• Se realizará 15 días antes de 
terminar el contrato 

 

12 Inscripción y/o actualización 
permanente de información 
concertada de su hoja de vida 
en el sistema de información y 
gestión del empleo público 
(SIGEP). 

• Ya se encuentra actualizada la 

hoja de vida en el SIGEP 

Evidencia 11. 
Estado actual Hoja de 
vida en el SIGEP 

13 Participar de manera activa en 
las actividades y encuestas del 
Centro de Producción y 
transformación Agroindustrial 
de la Orinoquia. 

• participé en diferentes 

actividades de inducción y 

capacitación por parte de 

funcionaros del SENA. 

• Realice las actividades de 

formación correspondientes al 

curso complementario 

quedando evidencia en el 

sistema SOFIAPLUS 

Evidencia 12. 
Pantallazo Acta de 
seguimiento  
 
Evidencia13.  
Pantallazo acceso a 
cursos asignados para 
el fortalecimiento de la 
labor del instructor 
SENA 
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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 planilla de pago 
número 9442770594 del mes de octubre en APORTES EN LINEA S.A (Decreto Ley 2106 de 2019 – 

“Decreto Ley Anti trámites”). 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI__X__NO___ he suscrito otro u otros contratos con entidad(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 de 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 cuarenta y cinco (45) folios. 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 

 
Firma 
OSCAR ANDRES HERRERA DIAZ 

Contratista 
C.C. No. 86.075.122 
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Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 

LUZ MERY FLÓREZ POLANIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3425972 CD-RV-032-2022   
Coordinadora de Formación Profesional. 
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EVIDENCIAS DEL DESARROLLO DE LAS OBLIGACIONES ESPECIFICAS 
CONTRATO No. RV-CD-109-2022 CO1.PCCNTR.4050244 

OBLIGACION 1. 
Programar las actividades de formación correspondiente al área de formación que le 
corresponda 
 
Evidencia 1. 

• Pantallazo, imagen asignación de códigos de ficha programas complementarios para el municipio de la primavera 
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OBLIGACION 2 
 
Evidencia 2. 
Imágenes del proceso formativo en ambiente de aprendizaje.  
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OBLIGACION 3 
 
Evidencia 3.  

Imagen asociación a ruta de aprendizaje con la finalidad de proceder a la evaluación de aprendices 
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OBLIGACION 4 
 
Evidencia 4. 
Imagen de las actividades formativas desarrolladas en SOFIAPLUS. 
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OBLIGACION 5 
 
Evidencia 5. 
Imagen promoción de formación complementaria para población víctima. 
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OBLIGACION 6 
 
Evidencia 6. 
 
Imagen desarrollo programas de formación con la población victima enfocada al desarrollo de proyecto productivos en el municipio de la 
primavera 
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OBLIGACION 7 
 
Evidencia 7. 
 
Pantallazo documentación requerida del informe de ejecución. 
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OBLIGACION 8 
 
Evidencia 8.  
Imagen evidencia de formación en momento colaborativo y uso de las TIC 
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OBLIGACION 9 
 
Evidencia 9. 
Imágenes listas de asistencia a aprendices de Ficha No 2680923, 2680959, 2680965, 2680963 
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OBLIGACION 10 
 
Evidencia 10. 
Pantallazo de los resultados evaluativos y actividades para convocar a nuevas inscripciones. 
 

 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

 
 
OBLIGACION 12 
 
Evidencia 11. 
Estado actual Hoja de vida en el SIGEP 
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OBLIGACION 13 
 
Evidencia 12. 
Pantallazo Acta de seguimiento  
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Evidencia13.  
Pantallazo acceso a cursos asignados para el fortalecimiento de la labor del instructor SENA 
 

 


