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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 30 de diciembre de 2022 
  
 
 
 
Señor (a) 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3241452 
Cargo del supervisor: Cordinador académico. 
Dependencia: Centro Agropecuario y de Biotecnologia el Porvenir. 
Ciudad: Montería. 

 

                                                                                       

 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes: 

Diciembre del año 2022. 

 

 

 
 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.3241452 del año 2022 
 
 
LEON JAIME ZAPATA GUERRA identificado con la cédula de ciudadanía No. 78.710.898 de Monteria, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de Biotecnologia 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 presente contrato es máximo de TREINTA Y CUATRO MILLONES 
OCHOCIENTOS SESENTA Y UN MIL SETECIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($36.008.473,00). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: UN (01) pago de febrero por valor de UN 
MILLON NOVECIENTOS CUARENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS TRES PESOS M/CTE ($ 1.949.503,00). 
NUEVE (09) pagos iguales de marzo a diciembre por valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS 
CUARENTA MIL TRECIENTOS PESOS M/CTE ($3.440.300,00), cada uno. UN (01) pago de diciembre por 
valor de TRES MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL DOCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($ 3.096.270,00). 
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 Ahorro No. 0550152900039479 BANCO 
DAVIVIENDA cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 27 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. 
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Obligaciones Especificas:  
 
  

N° 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 impartio formacion integral 
presencial a los aprendices de las 
fichas: 
 
2631667 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2638677 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2677172 - Multisectorial ganaderia y 
especies menores. 
 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 
 
 
 
  

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

Durante el periodo del presente 
informe, no se realizaron 
actividades de establecer ruta de 
aprendizaje en Sofia Plus . 
 
 

No aplica 
 

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

Durante el periodo del presente 
informe, no se realizo asocio de 
aprendices en Sofia Plus. 

No aplica 
 

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

Se realizo un alistamiento 
pedagógico en cuanto a las guias de 
aprendizaje para poder desarrollar 
las competencias del programa de 
formación de las fichas: 
 
2631667 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2638677 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2677172 - Multisectorial ganaderia y 
especies menores. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

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 elabobar 
proyectos del programa de 
formación de las fichas en 
ejecución. 

No aplica 
 

file:///C:/Users/USUARIO/Documents/CUENTA%20DE%20MAYO/INFORME%20DE%20MAYO.docx
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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 realizo socialización a través de 
whapsaap, Facebook e Instagram 
de la oferta de formación 
complementaria del programa de 
victimas.  

Anexo 3: Capturas de 
pantalla de Redes 
Sociales.  
 

7 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. 

Durente el periodo del presente 
informe, no se aportó a las metas 
con la verificación del la plataforma 
VIVANTO. 

No aplica 

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

Se realizaron en las formaciónes de 
las fichas 2631667, 2638677, 
2677172, distintas estrategias 
pedagógicas como dinámicas y 
reflexiones en el proceso de 
aprendizaje por proyectos. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

 

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 realizo el seguimiento de cada 
aprendiz de las fichas 2631667, 
2638677, 2677172, no se 
encontraron dificultades en el 
desarrollo de las mismas. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

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 atendió oportunamente los 
directrices y requerimientos del 
supervisor de contrato. 
 
Se presentó informe de actividades 
mensuales, correspondiente al mes 
objeto de presentación del mismo. 
 

Anexo 4: Solicitud de 
presentación de Informe 
correspondiente al mes 
de diciembre.  

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

Se gestionaron los ambientes para 
cada una de las formaciónes de las 
fichas 2631667, 2638677, 2677172. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

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

Se presentó informe de actividades 
mensuales, correspondiente al mes 
objeto de presentación del mismo. 
 

Anexo 4: Solicitud de 
presentación de Informe 
correspondiente al mes 
de diciembre.  
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mensuales de la ejecución 
del contrato. 

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 en las fichas: 
 
2631667 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2638677 - Implementación de 
buenas practicas ganaderas en 
fincas 
lecheras. 
2677172 - Multisectorial ganaderia y 
especies menores. 

Anexo 5: Horas 
programadas 
en SOFIA PLUS. 
 
Anexo 6: Tiempo apoyo a 
la formacion. 
 
 

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 del presente 
informe, no se realizaron 
actividades relacionadas con el 
aopyo a la supervisión de contratos 
y/o evaluación de propuestas. 

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. 

Durante el periodo del presente 
informe, se realizaron los juicios 
evaluativos en el aplicativo SOFIA 
Plus dentro de los términos 
establecidos de las fichas: 
26238721, 2607275. 2602580, 
2631667. 

Anexo 7: Capturas de 
pantalla de evaluaciones 
en Sofia Plus. 

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

Se actualizó las carpetas en el 
DRIVE portafolio del instructor, 
programa de victimas. 

Anexo 1: Portafolio del 
Instructor Link: 
 
https://drive.google.com/d
rive/u/0/folders/1YA2AQJ
xD_vm4U5rUATbOCSVw

V3pEC7Pd 
 

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

Se entregó reporte mensual del mes 
objeto de presentación del informe. 
 
Se cargo información al portafolio 
virtual del instructor. 

Anexo 4: Solicitud de 
presentación de Informe 
correspondiente al mes 
de diciembre.  

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

Se participo activamente en la 
gestión y recepción de solicitudes 
de nuevos aspirantes a cursos 
ofertados. 
 

Anexo 3: Capturas de 
pantalla de Redes 
Sociales.  
 

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

Se gestionaron los ambientes para 
cada una de las formaciónes de las 
fichas 2631667, 2638677, 2677172. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd
https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd
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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.  
 
5. Cumplir las normas, 
reglamentos e instrucciones 
del Sistema de Gestión de la 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo SG-SST.  
6. Informar oportunamente a 
los contratantes toda 
novedad derivada del 
contrato. 

Se cumplieron las normas del 
sistema general de riesgos 
laborales, acatando todas las 
consideraciones ante riesgo de 
contagio por covid-19, en cada visita 
realizada.  
 
 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 
Se realizo el pago de la 
Seguridad social, descrito 
en el presente informe. 

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 periodo del presente 
informe, no se realizaron 
actividades relacionadas con el 
apoyo de investigación e 
innovacion. 

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 el periodo del presente 
informe, no se realizaron 
actividades relacionadas a la 
aplicación de los procedimientos 
correspondientes al instructor. 

No aplica 

24 Asociar los aprendices a la 
ruta de aprendizaje de las 
fichas a cargo dentro de los 
términos estipulados. 

Durante el periodo del presente 
informe, no se realizo asocio de 
aprendices en Sofia Plus. 

No aplica 
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25 Participar activamente en el 
cumplimiento de las metas de 
formación y de la regional de 
acuerdo con los 
lineamientos, cobertura y 
productos indicados por la 
Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato. 

Durente el periodo del presente 
informe, no se aportó a las metas 
con la verificación del la plataforma 
VIVANTO. 

No aplica 

26 Generar y ejecutar 
estrategias que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante todo el 
tiempo de formación. 
 

Se realizaron en las formaciónes de 
las fichas 2631667, 2638677, 
2677172 distintas estrategias 
pedagógicas como dinámicas y 
reflexiones en el proceso de 
aprendizaje por proyectos. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

 

27 Realizar el seguimiento de 
cada aprendiz 
mediante la orientación y 
acompañamiento a las 
actividades de aprendizaje, 
realizando los trámites 
pertinentes acordes al 
Reglamento del Aprendiz: 
a) Planes de mejoramiento 
b) Emisión de juicios 
evaluativos una vez 
finalizado cada resultado de 
aprendizaje. 
c) Registro de inasistencias 
en sofiaplus. 
d) Reporte de deserciones de 
aprendices por equipo 
ejecutor de la ficha. 

Se realizo el seguimiento de cada 
aprendiz de las fichas 2631667, 
2638677, 2677172. No se 
encontraron dificultades en el 
desarrollo de las mismas. 

Anexo 2: Planillas de 
asistencia y registro 
fotografico. 
 

 
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 el No. 63775424 de la 
planilla, de MI PLANILLA y periodo Noviembre de 2022 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
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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 (10) folios 
 
 
Cordialmente,  
 

               
Firma 
LEON JAIME ZAPATA GUERRA 
Nombres y Apellidos  
Contratista 
C.C. No. 78.710.898 
Correo Institucional: ljzapata@sena.edu.co 
 
 
 
Recibí a satisfacción 
 
 
 
 
 
Firma 
JORGE ENRIQUE HERNANDEZ GUERRA  
Nombres y Apellidos  
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR.3241452     
Coordinador Academico. 
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EVIDENCIAS 
 

ANEXO 1. 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a la obligación contractual: 17. Construir y mantener en 
tiempo real el portafolio. A continuación se anexa link del portafolio del instructor del “PROGRAMA DE 
ATENCION A VICTIMAS” a nombre de LEON ZAPATA, donde se evidenciaran todas las actividades antes 
mencionadas y cuya URL es: 
 

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd 
 

 

ANEXO 2. 

Las evidencias plasmadas a continuación corresponden a la obligaciónes contractuales: 1. Impartir formación 

presencial integral. 4. planear y ejecutar las actividades. 8. Generar y ejecutar una estrategia que permita la 

permanencia de los aprendices. 9. Realizar el seguimiento de cada aprendiz. 11. Gestionar y propiciar 

recursos, 20. Gestionar y propiciar ambientes y recursos. 21. El contratista debe cumplir con las normas del 

SG-SST. 26. Generar y ejecutar estrategias. 27. Realizar el seguimiento de cada aprendiz. 

  

Se impartió formación presencial en la ficha 2638677. Implementación de buenas practicas ganaderas en 
fincas lecheras. Municipio de Valencia – Jerico. 
 

                          
 
 

Listado de asistencia Ficha 2638677. Municipio de Valencia – Jerico. 
 

      

https://drive.google.com/drive/u/0/folders/1YA2AQJxD_vm4U5rUATbOCSVwV3pEC7Pd
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Se impartió formación presencial en la ficha 2677172 - Multisectorial ganaderia y especies menores. Municipio 
de Planeta Rica – Mundo Nuevo. 

 

            
 
 
 

Listado de asistencia ficha 2677172 – Municipio Planeta Rica – Mundo Nuevo. 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

ANEXO 3 
 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a las obligaciónes contractuales: 6. Apoyar la gestión del 
programa de formación. 19. Apoyar los procesos de las otras actividades inherentes a la formación. 
 
Se realizo la publicacion en las diferentes redes sociales la oferta para la población victima en el mes del 

presente informe. 

 

 

CAPTURA DE PANTALLA REDES SOCIALES - APOYO DEL PROGRAMA 

 

                      WhatsApp                          FACEBOOK                                 INSTAGRAM 
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ANEXO 4 
 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a la obligación contractual: 10. Atender oportunamente 
los requerimientos que haga el supervisor del contrato y presentar los informes mensuales. 12. Atender 
oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato. 18. Entregar los reportes mensuales. 
  
 

Correo para fecha de presentación Cuenta de cobro. 
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ANEXO 5 
 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a la obligación contractual: 13-14. Desarrollar las horas 
de formación que requiera la implementación del programa. 
 
En la plataforma de Sofia Plus, se verifico la programación de las formaciones del mes de Diciembre, en la 
cual se evidencia las formación de las fichas 2631667, 2638677, 2677172, y los días representados en blanco, 
se realiza acompañamiento formativo a población restituida beneficiarias por sentencia judicial, en el 
marco de cumplimiento por parte del sena. 
 
 
 

HORAS PROGRAMADAS SOFIA PLUS (DICIEMBRE) 
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ANEXO 6 
 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a la obligación contractual: 13-14. Desarrollar las horas 
de formación que requiera la implementación del programa. 
 
En la plataforma Sofia Plus, se consulto el tiempo de apoyo a la formación arrojando un total de 146 horas en 
el mes de diciembre, distribuidas en 56 horas académicas y 90 horas registradas como otras actividades 
adicionales descritas en el anexo anterior. 
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ANEXO 7 
 
La evidencia plasmada a continuación corresponde a la obligación contractual: 16. Sentar las evaluaciones 
de cada resultado de aprendizaje. 
 
Se procedio a evaluar en sofia Plus a los aprendices de la ficha 2638721, puesto que ya finalizo el proceso 
formativo. 
 

 
 

EVALUACION RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2638721, TIERRALTA – CASCO URBANO. 
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Se procedio a evaluar en sofia Plus a los aprendices de la ficha 2607275, puesto que ya finalizo el proceso 
formativo. 
 

 
 

EVALUACION RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2607275, CANALETE - POPAYAN. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

Se procedio a evaluar en sofia Plus a los aprendices de la ficha 2602580, puesto que ya finalizo el proceso 
formativo. 
 

 
 

EVALUACION RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2602580, VALENCIA – NAPAL MOTE. 
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Se procedio a evaluar en sofia Plus a los aprendices de la ficha 2631667, puesto que ya finalizo el proceso 
formativo. 
 

 
 

EVALUACION RUTA DE APRENDIZAJE FICHA 2631667, SAN BERNARDO – EL PANTANO. 
 
 

 
 
 
 
 




