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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cumaribo, 30 de septiembre de 2023 
 
 
 
Señor  

JHONATAN GERMÁN MARTÍNEZ CASTRO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CD-VCD-139-2023 

Coordinador Academico 

Sena Regional Vichada Centro de Produccion y Transformacion Agroindustrial de la Orinoquia. 

Puerto Carreño - Vichada 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2023 

Referencia: No. CD-VCD-139-2023 

 
EDWIN ARNOLDO ANZUETA CORDOBA, identificado con la cédula de ciudadanía No.80.764.436 de 

Bogota, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área de Coordinacion Academica, 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: SE FIJA COMO VALOR TOTAL PARA EL CONTRATO LA SUMA DE  ONCE 

MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA Y SIETE MIL CINETO CINCUENTA Y DOS PESO m/cte. 

($11.687.152) Forma de pago a) 6 dias del mes de septiembre del 2023 por valor de OCHOCIENTOS 

SESENTA Y CINCO MIL SETECIENTOS QUINCE PESOS m/cte ($865.715) b) (2) pagos iguales por los 

meses de octubre a noviembre de 2023, con una asignación mensual de CUATRO MILLONES 

TRESCIENTOS VEINTIOCHO MIL QUINIENTOS SETENTA Y CINCO MIL PESOS M/CTE ($4.328.575) 

cada uno y c) un ultimo pago por 15 dias del mes de diciembre del 2023 por un valor de DOS 

MILLONES CIENTO SESENTA Y CUATRO MIL DOSCIENTOS OCHENTA Y SIETE PESOS M/CTE 

($2.164.287). 

 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2023 
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OBJETO:  

“contratar la prestación de servicios profesionales de instructores para impartir formación 

profesional titulada, complementaria y virtual en área asignada en el centro de producción y 

transformación agroindustrial de la orinoquia y los municipios del departamento del vichada, en 

los programas relacionados con su perfil de acuerdo con la programación establecida por la 

coordinación académica”. 

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

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar procesos de Formación 

Profesional de conformidad con las 

Políticas Institucionales, la 

Normatividad vigente y de acuerdo 

con el Procedimiento de Ejecución de 

la Formación Profesional Integral 

GFPI-P-006 Versión 05, o el que se 

encuentre vigente en el momento de 

ejecución del contrato. 

Se socializó y se dio  inicio al 

desarrollo de la guia 

pedagogica ficha No. 

2712321 del Tecnico en 

Asistencia en Organización 

de Archivos en la 

Competencia 210602033 

Alimentar base de datos de 

acuerdo con 

procedimientos técnicos. 

Anexo Evidencia 
No.1 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

2 Atender la formación de aprendices 

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 socializó y se dio  inicio al 

desarrollo de la guia 

pedagogica ficha No. 

2712321 del Tecnico en 

Asistencia en Organización 

de Archivos en la 

Competencia 210602033 

Alimentar base de datos de 

acuerdo con 

procedimientos técnicos.  

Anexo Evidencia 
No.2 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

3 Para los programas de formación 

titulada participar activamente en 

los equipos de desarrollo curricular 

interdisciplinarios por programa o 

conjunto de programas o por redes 

tecnológicas,para garantizar 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el contrato 

Anexo Evidencia 
No.3 
 
No aplica. 
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integralidad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño de 

actividades de aprendizaje, el diseño 

de talleres e ítems que alimentarán 

los bancos de pruebas para la 

selección de aprendices, entre otras 

 

4 Ejecutar y evaluar el proceso de 

inducción de aprendices de 

formación titulada. 

Este proceso se llevo acabo 

en la vigencia 2022 

Anexo Evidencia 
No.4 
 
No aplica.  
 

5 Establecer la ruta de aprendizaje en 

Sofía Plus de acuerdo con la 

programación e intensidad horaria 

que conoce con la suscripción del 

contrato. 

 

Se dio inicio y continuación 

a la formación profesional 

del técnico en asistencia 

Organización de Archivos 

en la Competencia 

210602033 Alimentar base 

de datos de acuerdo con 

procedimientos técnicos. 

Anexo Evidencia 
No.5 
 
No aplica.  
 

6 Reportar en el aplicativo y la 

plataforma del SENA en un plazo 

máximo de tres (3) días todas las 

actividades que de acuerdo con los 

procesos que son de su 

responsabilidad, garantizando la 

calidad de la información y su 

coherencia con el proceso formativo, 

tales como: - Registro de los juicios 

evaluativos. – Creación de rutas y 

asociación de aprendices. – 

Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, 

novedades de aprendices y hallazgos 

en el registro de la información. 

Para el mes de septiembre  

se verifica en la plataforma 

la lista de aprendices 

matriculados en el técnico. 

 

 

Anexo Evidencia 
No.6 
 
Pantallazo de juicios 
evaluativos 
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7 Tener la disponibilidad para 

desplazamiento a los sitios de 

ejecución del objeto contractual 

trabajo 

Se mantiene la 

disponibilidad para 

desplazamiento a sitios 

de trabajo. 

Anexo Evidencia 
No.7 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

8 Elaborar el portafolio de evidencias 

del instructor en el aplicativo del 

SENA y físico (TRD),de acuerdo con 

lineamientos de la plataforma 

COMPROMISO y normas archivísticas 

para gestión documental. 

Se crean las carpetas de 

portafolios y se alimenta 

con evidencias 

desarrolladas en la 

formación 

Anexo Evidencia 
No.8 
 
No aplica 
 

9 Presentar en original y copia el 

reporte mensual del docente con los 

anexos, para ser entregados en 

medio físico al Coordinador 

Académico respectivo perteneciente 

al Centro de Producción Y 

Transformación Agroindustrial de la 

Orinoquia cada mes 

Se presenta, el presente 

informe correspondiente al 

mes de septiembre de 

2023. 

Anexo Evidencia 
No.9 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

10 Conocer a la suscripción del contrato 

y durante su ejecución, los 

lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y materiales 

pedagógicos adoptados por el SENA 

para ejecutar el programa con el fin 

de adoptarlo y así garantizar el buen 

desarrollo de los cursos. 

Las guias de aprendizajes 

de la FPI  elaboradas y en 

desarrollo, estamos 

aplicando en la transición 

los lineamientos y 

observaciones, 

garantizando asi el buen 

desarrollo del técnico. 

Anexo Evidencia 
No.10 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

11 Adicionalmente, para los 

instructores de formación virtual en 

todos los niveles, deberá incluirse 

como una de las obligaciones 

contractuales, el cumplimiento de lo 

establecido en la Guía Orientación 

Formación ambientes virtuales de 

aprendizaje - GFPl-G-014 publicada 

en la plataforma Compromiso. 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el 

contrato, no se presenta 

formación de clases 

Virtuales. 

Anexo Evidencia 
No.11 
 
No aplica 
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12 Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear 

los lineamientos,cobertura y 

productos indicados. 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el contrato 

Anexo Evidencia 
No.12 
 
No aplica.  
 

13 Apoyar la Supervisión de contratos 

de acuerdo con la asignación 

realizada por la Subdirección de 

Centro. 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el contrato 

Anexo Evidencia 
No.13 
 
No aplica.  
 

14 Participar y asistir de las sesiones 

programadas en los grupos de 

trabajo cuando el equipo de 

desarrollo curricular del área o la 

entidad lo requiera. 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el contrato 

Anexo Evidencia 
No.14 
 
No aplica.  
 

15 Realizar el seguimiento en etapa 

lectiva y productiva de cada aprendiz 

mediante la orientación y 

acompañamiento a las actividades de 

aprendizaje teórico-práctico y 

reportar avances o dificultades de 

manera oportuna a la Coordinación 

Académica en los formatos ytiempos 

que se dispongan para ellos. 

Se continua con la 

formación profesional y 

seguimiento en etapa 

lectiva a aprendices de 

acuerdo a las actividades y 

criterios evaluativos y 

planteadas en las guías de 

aprendizaje de formación 

profesional del técnico. 

Anexo Evidencia 
No.15 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

16 Participar en actividades de 

investigación y desarrollo 

tecnológico, ocupacional y social, 

que contribuya a la actualización y 

mejoramiento de la formación 

profesional integral y formación para 

el trabajo.  

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el 

contrato. 

Anexo Evidencia 
No.16 
 
No Aplica. 

17 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 

Actualmente adelantamos 

formación en la 

ficha2712321 del Tecnico 

en Asistencia en 

Organización de Archivos, 

avanzando asi en el 

cumplimiento de la meta 

Anexo Evidencia 
No.17 
 
Ver registro 
fotográfico.  
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propuesta y diseño del 

cronograma por 

Coordinacion Academica.  

18 En los primeros diez (10) días de cada 

mes enviar a Coordinación 

Académica los eventos para el 

registro de las horas en el aplicativo. 

Las guias de aprendizajes 

de la formacion elaboradas 

han sido enviadas a la 

Coordinacion Academica, 

estamos aplicando en la 

transición los lineamientos 

observaciones. 

Anexo Evidencia 
No.18 
 
Ver registro 
fotográfico.  
 

19 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 del mismo al supervisor 

del contrato. 

Se efectuará cuando 

aplique cumplimiento 15 

dias antes de finalizar el 

contrato. 

Anexo Evidencia 
No.19 
 
No aplica 
 

20 Inscripción y/o actualización 

permanente de la información 

concertada de su hoja de vida en el 

sistema de información y gestión del 

empleo público (SIGEP) 

Hemos efectuado estas 

actualizaciones adportas de 

iniciar la actual 

contratación.  

Anexo Evidencia 
No.20 
 
No Aplica. 
 

21 Participar de manera activa en las 

actividades y encuestas del centro de 

producción y transformación 

agroindustrial de la Orinoquia. 

Esta acción se ejecutará 

cuando se requiera o exista  

la necesidad  como está   

establecido   en   el 

contrato. 

Anexo Evidencia 
No.21 
 
No aplica 
 

22 Las demás actividades identificadas 

por coordinación académica, que 

permitan apoyar y cumplir con el 

logro de los objetivos institucionales 

de la regional y su centro de 

formación. 

Se socializa e incentiva a la 

población del municipio de 

cumaribo a participar  de la 

proxima oferta educativa 

del centro de producción y 

transformación de la 

orinoquia. 

  
 

Anexo Evidencia 
No.22 
 
Ver registro 
fotográfico.  
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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 

pago de seguridad social con planilla  No. AFILIACIÓN DEL MES DE SEPTIEMBRE DE 2023 del 

operador aportes en linea. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
Evidencias (12) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
EDWIN ARNOLDO ANZUETA CORDOBA  
C.C. No. 80.764.436 de Bogota 
 
Recibí a satisfacción: 
 
JHONATAN GERMÁN MARTÍNEZ CASTRO 

Supervisor(a) Contrato, CD-VCD-139-2023 
Coordinador Academico. 
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Anexo Evidencia 01- 02: Se socializó y se dio  inicio al desarrollo de la guia pedagógica,ficha No. 

2712321 del Tecnico en Asistencia en Organización de Archivos en la Competencia 210602033 

Alimentar base de datos de acuerdo con procedimientos técnicos.  
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Evidencia 03:  
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Evidencia 04: No aplica. 
Evidencia 05: No aplica. 

Evidencia 06: Pantallazo de los juicios evaluativos de la ficha 2712321 del Tecnico en Asistencia en 
Organización de Archivos 
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Anexo Evidencia 07: Nos encontramos en el lugar de nuestro trabajo El Municipio de cumaribo  
 
Evidencia 08: No aplica. 
Anexo Evidencia 09: Se presenta, el presente informe correspondiente al mes de septiembre de 
2023. 
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Anexo Evidencia 10; 18 : Las guias de aprendizajes de las tres formaciones elaboradas han sido 
enviadas a la Coordinacion Academica, estamos aplicando en la transición los lineamientos observ 
aciones. 
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Evidencia 11: No aplica. 
Evidencia 12: No aplica. 
Evidencia 13: No aplica. 
Evidencia 14: No aplica. 
 
Anexo Evidencia 15: Hemos adelantado formación en el técnico asignado, esperar terminar las 
competencias pendientes para el grupo de Asistencia en Organización de archivos con el fin de 
avanzar a la etapa Productiva. 
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Evidencia 16: No aplica. 
Anexo Evidencia 17: Actualmente adelantamos formación con el tecnico en Asistencia en 
Organización de Archivos en la competencia  Alimentar base de datos de acuerdo con 

procedimientos técnicos. Ficha 2712321 , avanzando asi en el cumplimiento de la meta propuesta 

y diseño del cronograma por Coordinacion Academica. 
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Evidencia 19: No aplica. 
Evidencia 20: No aplica. 
Evidencia 21: No aplica. 
 
Anexo Evidencia 22: Se socializa e insentiva a la población del municipio de cumaribo a participar  
de la proxima oferta educativa del centro de producción y transformación de la orinoquia. 
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