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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Montería, 21 Septiembre de 2023 

 

Señor (a) 
VIVIANA BENAVIDES MESIAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4886396 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico 
Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 
Km 47 Via Tierralta Corregimiento Santa Isabel 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Septiembre del año 2023 

 

Referencia: No CO1.SLCNTR.10523806 del año (2023) 
HANSY FABIAN MARTINEZ BALLESTEROS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
78.757.056 de Lorica, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Agropecuario Y de 
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 presente contrato es máximo de VEINTI SIETE MILLONES 

SEISCIENTOS SESENTA Y NUEVE MIL CIENTO OCHENTA PESOS MCTE ($ 27.669.180). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista según el plan de pago establecido. 
 

Dichos 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. 
408484681 de BANCO BOGOTA, cuyo titular es el (la) Contratista; el cambio de cuenta por parte del 
contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites 
pertinentes. Para que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos para el pago, el (la) 
Contratista debe acreditar previamente el cumplimiento de los requisitos de pago, tales como la 
certificación expedida por el supervisor de contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera 
satisfacción del objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificación de los 
aportes al sistema general de Salud, Pensión y Riesgos Laborales, así como los demás documentos 
necesarios para el pago. 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO: 
PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES PARA 
IMPARTIR FORMACION INTEGRAL PRESENCIAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL CENTRO 
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE CÓRDOBA, EN EL AREA DE COMERCIO Y 
VENTA – GESTIÓN DE MERCADOS 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir 160 horas mensuales de 

formación profesional integral en 

programas titulados

 y/o 

complementarios del área 

asignada dentro del programa 

oferta regular, 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 imparte formación 

presencial en los 

programas de formación 

 

Técnico en 

comercialización de 

productos masivos ficha 

2770142, San Antero – 

Córdoba. 

 

Competencia: Hacer 

seguimiento a los clientes 

con base en los acuerdos 

comerciales y el plan de 

servicio al cliente. 

 

Resultado de Aprendizaje: 

• Identificar la política 

de servicio de cara 

al cliente de acuerdo 

con los indicadores 

de servicio y 

criterios de 

evaluación. 

• Interpretar el 

comportamiento de 

los indicadores de 

gestión frente a la 

información 

resultante de los 

procesos de 

monitoreo del 

servicio. 

• Controlar el 

comportamiento de la 

cartera de los clientes 

con relación a las 

ventas de acuerdo con 

la política de la 

organización. 

• Ejecutar las 

acciones 

ANEXO 1 
*Registros de 

asistencias  

*Fotos en formación 
*Registro 

tiempo de 

actividades 

horas Sofia 

Plus.  
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estratégicas según 

plan de mercadeo, 

segmentos y 

escenarios de 

mercados 

requeridos por la 

empresa 

 

 

Técnico en Comercialización 
de Alimentos Ficha 2770087, 
Sahagún- Córdoba. 
 
Competencia: Interactuar con 
clientes de acuerdo con 
políticas y estrategias de 
servicio de la compañía. 
 
Resultado de Aprendizaje: 

• Resolver situaciones, 
inquietudes y 
solicitudes de servicio, 
con base en las 
necesidades de los 
clientes de acuerdo con 
los procesos y 
procedimientos 
establecidos por la 
organización. 

 

• Suministrar información 
a los clientes sobre la 
organización, productos 
y servicios de acuerdo 
con los manuales, 
lineamientos y los 
estándares de servicio 
establecidos por la 
organización. 
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2 Autogestionar la matrícula de 

formación titulada técnica de 

acuerdo con su área de 

desempeño, presentando la 

documentación requerida para 

ello y realizar el proceso requerido 

para tal fin. 

No aplico para este mes. ANEXO 2 
No aplico para este 
mes. 

3 Establecer la ruta de aprendizaje 

en Sofía Plus de acuerdo a la 

programación e intensidad horaria 

que conoce con la suscripción 

del contrato. 

No se cuenta con rol para 

establecer rutas de 

aprendizaje. 

ANEXO 3 
No Aplica 

4 Asociar los aprendices a la ruta 

de aprendizaje de las fichas a 

cargo dentro de los términos 

estipulados. 

Se realizó el asocio a la ruta 

de aprendizaje en las fichas:  

 

• Técnico en 

Comercialización de 

Productos Masivos 

Ficha 2709130 

 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

ANEXO 4 
Pantallazo asocio a la 
ruta de aprendizaje 

5 Planear y ejecutar las actividades 

relacionadas en la guía de 

aprendizaje. 

Se elaboró la guía de 

aprendizaje de cada 

programa de formación 

según competencia y 

resultados de aprendizaje,  

Fichas: 

 

• Técnico en 

Comercialización de 

Productos Masivos 

Ficha 2709130 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

ANEXO 5 

Guías de 

aprendizaje para 

cada programa 

de formación, 

Fichas: 

 

• Técnico en 

Comercializaci

ón de 

Productos 

Masivos Ficha 

2709130 

• Técnico en 

comercializació

n de Alimentos, 

Ficha 2770087. 



GTH-F-062 V10 

 

 

 

6 Realizar Eventos de 

Divulgación Tecnológica cuando 

el supervisor de 

contrato lo solicite. 

No aplica para este mes ANEXO 6 
No Aplica   

7 Cumplir con los productos 

asociados al proyecto en 

actividades de formador del 

programa de formación. 

Se realiza sesiones 

presenciales y se desarrolló la 

guía de aprendizaje para las 

fichas: 

Fichas: 

• Técnico en 

Comercialización de 

Productos Masivos 

Ficha 2709130 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

ANEXO 7 
*Fotos de las 
secciones 
presenciales con 
aprendices 
 
Guía de aprendizaje 

8 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. 

No aplica para este mes ANEXO 8 
No aplica 

9 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. 

Se apoyo en la divulgación en 

los programas de formación. 

Se impartió formación en las 

fichas: 

 

• Técnico en 

Comercialización de 

Productos Masivos 

Ficha 2709130 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

ANEXO 9 

*Registros de 

asistencias 

*Fotos 

*Registro horas Sofia 
Plus 
 
Se puede evidenciar en 
el anexo 1 

10 Realizar el seguimiento de cada 

aprendiz mediante la orientación y 

No aplica para este mes ANEXO 10 

No aplica 
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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. 

11 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 presentó oportunamente 
informe mensual de ejecución 
contractual según requerimiento 
del supervisor. 

ANEXO 11 
Reporte cuenta de 

cobro. 

12 Gestionar y propiciar recursos en 

las   comunidades objeto de la 

formación. 

No aplica para este mes ANEXO 12 

No aplica 

13 Realizar seguimiento de 

formación en etapa productiva a 

los aprendices que le sean 

asignados, diligenciando para ello 

los formatos establecidos en la 

plataforma compromiso, 

verificando la totalidad de la 

documentación del aprendiz 

hasta el 

proceso de certificación. 

Seguimiento a la formación en 

etapa productiva a los 

aprendices. No se desarrolló 

en el mes objeto cuenta de 

cobro. No aplica este mes 

ANEXO 13 

No aplica este mes. 

14 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 

supervisor del contrato y 

presentar informes mensuales de 

la ejecución 

del contrato. 

No aplica ANEXO 14 

No aplica 

15 Desarrollar las horas de 
formación que requiera la 
implementación del    programa. 

Se desarrolló las horas de 

formación para las fichas: 

• Técnico en 

Comercialización de 

ANEXO 15 
  
 
Registro horas Sofia 
Plus  
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Productos Masivos 

Ficha 2709130 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

16 Prestar con seriedad, 

responsabilidad, profesionalidad, 

eficiencia, oportunidad y 

diligencia estos servicios. 

Se prestó con seriedad, 

responsabilidad, 

profesionalidad, 

eficiencia, oportunidad y 

diligencia estos servicios. 

ANEXO 16 

Guías de aprendizaje 

Evidencias 

fotográficas 

17 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 

No aplica para este mes. ANEXO 17 

No aplica este mes. 

 

18 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 realizará las respectivas 
evaluaciones en Sofia plus 
de los resultados de 
aprendizaje a la Ficha:  
 
 

 

ANEXO 18 

No Aplica para este 

mes 

19 Mantener en tiempo real el portafolio 

del instructor con la documentación 

soporte inherente a la formación: 

programa de formación, listado de 

aprendices, horario del instructor, 

planeación pedagógica, guías de 

aprendizaje,  plan  concertado, 

Planeación,   seguimiento  y 

evaluación etapa productiva: Lista de 

aprendices con   la  alternativa 

seleccionada para el desarrollo de la 

Etapa Productiva, Ente Conformador 

e Instructor Asignado. (Aplica a los 

instructores que realicen apoyo en el 

seguimiento de  etapa,  Plan de 

Mejoramiento,     registro de 

Se actualizó en tiempo real el 
portafolio del instructor con 
toda la información. Fichas: 
 

• Técnico en 

Comercialización de 

Productos Masivos 

Ficha 2709130 

• Técnico en 

comercialización de 

Alimentos, Ficha 

2770087. 

 

ANEXO 19  

portafolio del 

instructor. 
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inasistencias en sofiaplus, reporte de 

horas académicas, formato de apoyo 

de lista de asistencia a la formación, 

etc. 

20 Entregar los reportes mensuales 

estadísticos y registros inherentes al 

proceso formativo, en las fechas 

solicitadas por parte del supervisor 

del contrato. 

Se presentó 

oportunamente los reportes 

mensuales 

ANEXO 20 

Reporte cuenta de 

cobro. 

21 Apoyar los procesos de las otras 

actividades inherentes a la formación 

No se realizó Actividades ANEXO 21 

No aplica este mes 

22 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, 17 GTH-F- 

075 V.06 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. 

No aplica para este mes ANEXO 22 
No aplica 

 
 

 

23 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. 

No aplica este mes. 
 

ANEXO 23 

No aplica para 

este mes 
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24 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 

No aplica este mes por 

inicios de la formación 

ANEXO 24 

No aplica 

 
 

25 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 

Sofia plus. 

d) Reporte de   deserciones   de 

aprendices por equipo ejecutor de la 

ficha. 

Se realizó seguimiento a 

los aprendices de la 

siguiente forma:  

 

a) Elaborados planes de 

mejoramientos en las 

fichas. No aplica para este 

mes  

 

b) Juicios emitidos  

 

c) Registro de inasistencias  

 

d) Reporte de deserciones 

en las fichas. No aplica 

para este mes. 

ANEXO 25 
 
Planes de 
mejoramientos, No 
aplica este mes.  
 
 reporte juicios 
evaluativos. No 
aplica para este mes 
 
Registro 
inasistencias  
 
 Acta deserción 
ficha, No aplica para 
este mes 

 

26 Generar y ejecutar estrategias que 

permita la permanencia de los 

aprendices durante todo el 

tiempo de formación. 

Se realizaron actividades 
motivacionales que permitan 
la permanencia de los 
aprendices en la formación. 

ANEXO 26 
 
Trabajos grupales, 
videos motivadores  

 

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.     
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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. 9455468388 de la planilla, SOI del mes de Agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 

Ley  

 
 

 
Evidencias en (54) folios 

Cordialmente, 

 

HANSY FABIAN MARTINEZ BALLESTERO 
Contratista 
C.C. No. 78.757.056 

 

 
 
 
Recibí a satisfacción: 

 
 
VIVIANA BENAVIDES MESIAS 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4886396 2023   
Cargo: Coordinador Académico 
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ANEXOS –  

E VIDENCIAS 
 

FICHA :2770269        INTEGRACION DE OPERACIONES LOGISTICAS 
LORICA - CORDOBA 
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FICHA: 2770142 COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS MASIVOS 
SAN ANTERO - CORDOBA 
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FICHA: 2500217 TECNOLOGO EN ACUICULTURA 
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MONTERIA – PORVENIR 
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FICHA: 2709130 COMERCIALIZACION DE ALIMENTOS  
SAHAGUN - CORDOBA 
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GTH-F-062 V10 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FICHA: 2770087 PROCESAMIENTO DE DERIVADOS LACTEOS 
MONTERIA – CORDOBA 
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Anexo 1: Registro de Asistencia           

FICHA: 2770087 
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Anexo 1: Registro de Asistencia           

FICHA: 2770142 
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Anexo 1: Registro de Asistencia           

FICHA: 2770269 
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Anexo 1: Registro de Asistencia           

FICHA: 2823785 
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Anexo 1: Registro de Asistencia           

FICHA: 2364543 
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Registro horas Sofia Plus.  
 

 FICHAS:  

 

• Técnico en Comercialización de Productos Masivos Ficha 2770142 

• Técnico en comercialización de Alimentos, Ficha 2770087. 

• Tecnólogo en Gestión Agroempresarial 2500217 

.  
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ANEXO 2 

 
No aplico para este mes. 
 
 
 
 
ANEXO 3 

 
No Aplica 
 
 

 
ANEXO 4 
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ANEXO 5 

Guías de aprendizaje para cada programa. 
 
 
Ficha 2770142 
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Ficha # 2770087 
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EXO 6 
 
No Aplica este mes  
 
ANEXO 7 

  
Se puede evidencia en el anexo 1 y 5 
 
 
ANEXO 8 

 
  No aplica 
 
 
 
 
ANEXO 9 

 

Se pueden evidenciar en el anexo 1 Registros de asistencias  

*Registro horas Sofia Plus 

  
 
ANEXO 10 

 
No aplica este mes 
 
 
ANEXO 11 

. 
 
 
ANEXO 12 

 
No aplica este mes  
 
ANEXO 13 

 
No aplica este mes 
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ANEXO 14 

 
Link portafolio del instructor.  
 
Fichas:   
 

 

• Técnico en Comercialización de Productos Masivos Ficha 2770142 

• Técnico en comercialización de Alimentos, Ficha 2770087. 

• Tecnólogo en Gestión Agroempresarial 2500217 

 

 

 
 
ANEXO 15 
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ANEXO 16 
 

No Aplica 
 
 
 

ANEXO 17 

 
No aplica este mes 
 
 
 

ANEXO 18 
 

No aplica este mes 
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ANEXO 19 
 
No aplica 
 
 
 
ANEXO 20 

 
Secop 2. 
 
 
ANEXO 21 

 
No aplica este mes 
 
 

 ANEXO 22 

 
No aplica este mes 
 
 

ANEXO 23 

 
No aplica este mes 
 
 

ANEXO 24 

 
No aplica este mes 
 
 
ANEXO 25 
 
No aplica este mes 
 
 
 
Anexo 21: Imágenes de la actividad realizada.  
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Anexo 22: Acta gestión ambientes o carta compromiso. No aplica para este mes. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


