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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

   La Dorada Abril de 2023  
 
 
Señor (a) 
Luis Alberto Castro Ávila 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.4851558 del año 2023 
Coordinador Programas Especiales 
CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL 
La Dorada. Caldas 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Abril del año 2023 

 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4851558 del año 2023 

 

JUAN CARLOS DIAZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 98398326 de Pasto  en mi calidad de 
Contratista del SENA, en Articulación con la media doble titulación, en cumplimiento del Contrato de 
Prestación de Servicios de la referencia No CO1.PCCNTR.4851558 del año 2023 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 VEINTINUEVE MILLONES 

CIENTO OCHENTA MIL DOSCIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE.($ 29.180.250). Valor de la hora: $ 35.370. 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondiente al mes de abril de 2023 (75 horas) por valor de DOS MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y 

DOS MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS M/CTE. ($2.652.750), b) (6) pagos por los meses de (Mayo) a 

(octubre) de 2023, por valor de VEINTIUN MILLONES DOSCIENTOS VEINTIDOS MIL PESOS M/CTE. ($ 

21.222.000) cada uno correspondiente a la ejecución de 100 horas mensuales. c) Un último pago por valor 

de CINCO MILLONES TRESCIENTOS CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE. ($5.305.500) que serán pagados 

al contratista en el mes de diciembre.   

 Plazo: Será hasta el 15 de Diciembre de 2023 

 

OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales como instructor, por horas, para la ejecución de acciones de 
formación profesional presencial en el Centro Pecuario y Agroempresarial y la zona de influencia, 
apoyando el desarrollo de las actividades de formación, formulación de proyectos y diseño de 
actividades de aprendizaje en el programa de articulación con la educación media, en el área de 
elaboración de audiovisuales y multimedia 
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Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Realizar el alistamiento de las 
actividades de aprendizaje para el logro 
de los resultados de aprendizaje: Guías, 
instrumentos de evaluación, material 
de apoyo, proyecto formativo, 
planeación pedagógica y formatos 
establecidos por el Sistema Integrado 
de Gestión y Autocontrol de acuerdo 
con los procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas que la 
entidad defina. 

Acompañamiento dentro 
del proceso de formación     
presencial para los 
programas Técnico en 
Elaboración de 
Audiovisuales 
 
Ficha N° 2504069 
San Pedro Claver 
 
Ficha N° 2517158 IEM 
Manzanares. 
 
Ficha N° 2729916  IEM 
Manzanares. 
  

1.1 Diligenciar los 

soportes y tener las 

evidencias necesarias: 

documentos SIGA 

1.2 Correos 
electrónicos o 
comunicación 
escrita. 

2 

Apoyar los procesos de ingreso y 
matrícula de los aprendices, revisión 
documental, verificación en SofiaPlus y 
reportar novedades a la coordinación 
académica. 

No se ejecuto para el 
presente mes 

Formato de 
caracterización  - Reporte 
de aprendices 
matriculados 

3 

Realizar la inducción y reinducción 
institucional a los aprendices de grado 
décimo y once de las instituciones 
eductivas articuladas para 
contextualizar al aprendiz en los 
aspectos institucionales, proceso 
formativo, uso de las plataformas, 
portafolio y evidencias.  

Se adelantó jornada de 
inducción en el programa 
Técnico en Elaboración de 
Audiovisuales  Ficha N° 
2729916  IEM Manzanares. 
 

 
Registro fotográfico 

4 

Aplicar al proceso de certificación y/o 
actualización en la norma sectorial de 
Competencia Laboral “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y 
NORMATIVO” u " ORIENTAR 
FORMACIÓN A DISTANCIA DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS Y 
NORMATIVA" deberá aportar el 
respectivo certificado de la norma 
vigente, la aprobación de la misma, con 
plazo máximo al tener el 50% del 
contrato ejecutado. 

Apliqué a la NSCL - 
240201056 “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa”, según 
lineamientos del centro de 
formación 
 

Pantallazo de inscripción 
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5 

Verificar en el aplicativo SofiaPlus el 
listado de los aprendices asociados a la 
ruta de aprendizaje, notificando cada 
novedad de retiros, traslados, cambio 
de documento, corrección de nombres 
y/o apellidos, cancelaciones, 
deserciones al dinamizador, 
coordinador académico y a la 
institución educativa 

Se ha verido verificando el 
estado de cada aprendiz 
respecto a la formación.  

No aplica, sin novedades 
para el presente mes. 

6 

Brindar la orientación a los aprendices 
de la fichas designadas sobre el 
desarrollo de proceso formativo, las 
acciones y la evaluación por medio de 
las sesiones de formación presencial en 
las instituciones educativas y en los 
horarios acordados por las mismas y la 
coordinación académica para el logro 
de las competencias. 

Brindé orientación a los 
aprendices según fichas 
designadas, sobre el 
desarrollo del proceso 
formativo 

Correos electrónicos o 
comunicaciones escritas 

7 

Orientar, asesorar y acompañar de 
forma permanente a los aprendices en 
el desarrollo de las actividades de 
aprendizaje, teniendo en cuenta el 
reconocimiento de aprendizajes 
previos, estilos y ritmos de aprendizaje 
de los aprendices promoviendo el 
aprendizaje significativo, la solución 
creativa de problemas, el uso de las tic 
y el trabajo colaborativo. 

Se orientó formación de 
acuerdo a la programación 
académica correspondiente 

Anexo reporte de horas 
Sofia Plus y Programación 
académica 

8 

Acompañar a los aprendices a las 
actividades que se encuentren 
planeadas por el equipo de Bienestar al 
Aprendiz 

No se ejecuto para el 
presente mes 

N/A 

9 

Hacer la verificación de las listas 
oficiales de matriculados expedidas por 
la plataforma SOFIA, verificar la 
asistencia registrando las inasistencias 
en todas las sesiones de formación a 
partir del listado oficial de 
matriculados, reportando a tiempo las 
novedades que surjan al coordinador 
académico del SENA y/o profesional de 
apoyo del programa, así como a al 
Establecimiento Educativo. 

Se ejecuta control diario de 
los aprendices matriculados 
y asistentes 

Formato control de 
inasistenica 

10 
Realizar y entregar informes de 
ejecución al Centro de Formación, con 
las novedades académicas, 

No se ejecuto para el 
presente mes 

N/A 
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disciplinarias, para los comités de 
evaluación y seguimiento del Centro y 
como parte de la evidencia de 
seguimiento y cumplimiento de las 
obligaciones contractuales del convenio 

11 

Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el currículo, 
desarrollo curricular y proyecto 
formativo de los programas del área 
temática objeto del contrato aplicando 
las estrategias de enseñanza, 
aprendizaje, seguimiento y evaluación 
de acuerdo a la modalidad, los 
lineamientos pedagógicos y 
metodológicos de la entidad en la etapa 
lectiva y productiva de las ficha 
asignadas 

Se ejecutó la formación 
correspondiente a la 
programación académica 
del mes 

Programación 
correspondiente al mes, 
remitirda a la cood 
académica de programas 
especiales, a través del 
Drive 

12 

Participar cuando el centro de 
formación lo requiera, en jornadas de 
diseño, desarrollo y diseño curricular de 
programas de Formación Profesional 
Integral, aseguramiento de la calidad y 
elaboración de proyectos formativos 
con planeación pedagógica conforme a 
las necesidades nacionales y a los 
lineamientos institucionales 

No se ejecutó para el 
presente mes  

N/A 

13 

Aplicar y hacer cumplir el reglamento 
del aprendiz, así como el manual de 
convivencia de la institución educativa y 
el Manual de Articulación durante la 
vigencia del contrato. 

Se aplico y se hizo cumplir el 
reglamento del aprendiz, así 
como el manual de 
convivencia de cada IE 

N/A 

14 

Apoyar, cuando sea requerido por la 
entidad, la verificación y evaluación 
técnica o económica de los materiales 
de formación que se reciban dentro de 
los procesos de contratación de la 
entidad y que por razones de su 
experticia técnica e idoneidad 
relacionado con el objeto contractual, 
se requiera. 

No se ejecutó para el 
presente mes 

N/A 

15 

Responder por los bienes y elementos 
puestos a su disposición para el 
cumplimiento del objeto del contrato y 
una vez finalizado, quedar a paz y salvo 
con el Almacén. 

No he recibido bienes o 
elementos por parte del 
almacen del centro de 
formación 

N/A 

16 Acatar los lineamientos del Sistema Acaté los lineamientos del N/A 
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Integrado de Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el Trabajo y 
asistir a las convocatorias y reuniones 
de carácter formativo e informativo 
como jornadas pedagógicas, grupos 
primarios, comités que el Centro 
programa. 

SIGSSST 

17 

Atender los requerimientos realizados 
por el supervisor del contrato sobre el 
cumplimiento de su objeto contractual 
y de sus obligaciones contractuales en 
un plazo máximo de 5 días hábiles a 
partir del momento en que el 
supervisor lo notifique ya sea por 
medio escrito o electrónico. 

Acaté los requerimientos 
realizados por el supervisor 
del contrato 

N/A 

18 
Elaborar los informes de pago dentro 
de los tiempos estipulados 

Se han entregado los 
informes, según 
cronograma establecido por 
el centro de formación. 

Informe Gestión Financiera 
Marzo 

19 

Presentar a la coordinación académica 
los informes de gestión estipulados por 
el programa, de manera física y digital 
según corresponda la tabla de 
retención documental de manera 
mensual 

Según asignación por parte 
del centro de formación. 

Correos electrónicos o 
comunicación escrita. 

 
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  certificado de 
afiliación a Nueva EPS expedido el 21 de Abril del año 2023 la copia del carne de la Nueva Eps. 

 (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 archivos anexos. 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 

 
 
Firma 
Juan Carlos Diaz 
Contratista SENA 
C.C. No. 98398326 de Pasto 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
LUIS ALBERTO CASTRO AVILA 
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.4851558  del año 2023 
Coordinador Programas especiales 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL

01/04/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/04/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2729916 - ELABORACION DE AUDIOVISUALES.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar contenido audiovisual de acuerdo con parámetros técnicos
y técnicas de producción

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Escribir guiones audiovisuales según técnicas y metodologías
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar imágenes de acuerdo con técnicas y especificaciones
del proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

03. CAPTURAR IMÁGENES DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS DE LA PRODUCCIÓN AUDIOVISUAL.

Registrar sonidos de acuerdo con técnicas y especificaciones del
proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 28,00

2504069 - ELABORACION DE AUDIOVISUALES.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar contenidos audiovisuales según técnicas y lineamientos
creativos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Escribir guiones audiovisuales según técnicas y metodologías
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar imágenes de acuerdo con elementos técnicos y
especificaciones del proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREPARAR LOS RECURSOS TÉCNICOS PARA LA CAPTURA AUDIOVISUAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL GUIÓN
TÉCNICO.

Registrar sonidos de acuerdo con técnicas y especificaciones del
proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 15,00

2517158 - ELABORACION DE AUDIOVISUALES.FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Editar contenidos audiovisuales según técnicas y lineamientos
creativos

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Escribir guiones audiovisuales según técnicas y metodologías
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos
de los contextos productivo y social.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar imágenes de acuerdo con elementos técnicos y
especificaciones del proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
PREPARAR LOS RECURSOS TÉCNICOS PARA LA CAPTURA AUDIOVISUAL DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL GUIÓN
TÉCNICO.

Registrar sonidos de acuerdo con técnicas y especificaciones del
proyecto audiovisual

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 33,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JUAN CARLOS DIAZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO PECUARIO Y AGROEMPRESARIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 76,00
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Evidencias de Formación  



 


