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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, 31 de octubre de 2023  

 

Señor (a) 

CAMILO ANDRÉS LAVERDE CORREDOR 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4561369 

Coordinadora Académica 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual mes octubre del año 2023 

Referencia: No 4561369 del año (año) 

 

JORGE LUIS DIAZ MEJIA, identificado con la cédula de ciudadanía No.8744675 de 

Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de La Innovación, La 

Agroindustria y La Aviación, 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 del presente contrato asciende a la suma de cuarenta y un 

millones quinientos setenta cuatro mil pesos ($41.574.000), suma que será pagada al 

contratista por mensualidades vencidas de tres millones novecientos noventa y siete mil 

quinientos pesos ($3.997.500) sin Iva, y/o el equivalente por la fracción de mes para el 

primer pago de DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y UN MIL QUINIENTOS PESOS 

($2.931.500), y el último pago de acuerdo con la vigencia contractual.  Los honorarios serán 

pagados por el Sena al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la 

Dirección de la Administrativa y Financiera de la Dirección General en la cuenta de ahorros 

No. 40927694893 de BANCOLOMBIA, cuyo titular es el contratista. 

 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2023. 

 

OBJETO:  

 

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 

formación profesional integral, titulada presencial y/o no presencial, en los programas 

gestión y desarrollo del centro de la innovación, la agroindustria y la aviación. 
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Obligaciones Especificas:  

 

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  Planear las actividades de 

aprendizaje a orientar 

tomando como referencia lo 

establecido en el 

procedimiento de Desarrollo 

Curricular GFPI-G-012 

Realizar el alistamiento para 

orientar formación 

profesional integral  

 

 

▪ Programa de 

formación 

▪ Proyecto 

formativo  

▪ GFPI-F-018 

Formato 

Planeación 

Pedagógica del 

Proyecto 

Formativo 

▪ GFPI-F-019 

Formato Guía 

de Aprendizaje 

▪ Lista de 

aprendices 

matriculados  

2.  Participar en la programación 

y ejecución del proceso de 

inducción de aprendices de 

formación titulada, en el 

reconocimiento de 

aprendizajes previos y el 

reporte de deserción de los 

aprendices que no se 

presentan en la fase de 

Inducción y que hayan 

manifestado su deseo de no 

continuar en el proceso de 

formación  

No se realizó ninguna 

inducción en el periodo. 

▪ No aplica en el 

periodo. 

 

3.  Ejecutar el desarrollo de las 

actividades de aprendizaje 

de acuerdo con lo 

establecido en la Guía de 

aprendizaje, y en la Guía 

para desarrollar los procesos 

formativos GFPI-G-013 y emitir 

los juicios evaluativos 

Orientar, asesorar, 

acompañar y evaluar de 

forma permanente a los 

aprendices en el desarrollo 

de las actividades de 

aprendizaje (presenciales, 

virtuales y a distancia) 

Participar en 

jornadas de 

desarrollo curricular. 

Planeación y 

alistamiento de la 

formación 

profesional integral. 

Impartir formación 

en los siguientes 

programas:  

about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
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respectivos al proceso de 

formación. 

 

1 TGA - Rionegro, 

Competencia: 

contabilidad, ficha: 

2751469 

2 TGA - Rionegro, 

Competencia: 

contabilidad, ficha: 

2670140 

3. TGA - Guarne, 

Competencia: TIC, 

ficha: 2699627 

4. TGA - El Retiro - 

competencia: Tic - 

ficha: 2637104 

5. TGA Rionegro, 

Competencia: 

Contabilidad. 

Ficha: 2599001 

6. TGE Rionegro. 

Competencia: 

Contabilidad, ficha: 

2756748 

7. Asistencia 

administrativa, La 

Ceja. 

Competencia: 

Contabilidad ficha: 

2756775. 

8. TGA, Rionegro 

Competencia: 

contabilidad, ficha: 

2765771 
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9. TGH, Rionegro 

Competencia: TIC 

ficha: 2855315 

4.  Realizar Seguimiento a etapa 

productiva de acuerdo con 

cada una de las alternativas 

establecidas en el 

reglamento del aprendiz 

SENA 

No se realzó ningún 

seguimiento a etapa 

productiva. 

▪ No aplica 

5.  Usar y gestionar las diferentes 

plataformas tecnológicas 

institucionales de apoyo 

académico y administrativo 

relacionado con su rol, 

actualizando y registrando de 

manera veraz y oportuna 

cada una de las acciones 

que integran el proceso 

formativo. 

 

Registrar en la plataforma 

Actividades y Material de 

Apoyo para la Formación 

profesional Integral 

 

● Material de 

Apoyo  

● Actividades de 

Aprendizaje 

● Pruebas de 

Conocimiento 

6.  Brindar apoyo técnico a los 

procesos de compras de 

bienes y servicios, acorde a su 

especialidad técnica, según 

la necesidad del Centro de 

Formación, elaborar 

solicitudes de materiales de 

formación necesarias para la 

ejecución de la formación 

No se realizó ninguna 

solicitud a compras. 

• No aplica 

7.  Ser partícipe activo de los 

grupos y/o semilleros de 

investigación del Centro. 

No se realzó ningún apoyo a 

los semilleros de 

investigación. 

● No aplica 

8.  Participar en la certificación 

de la Norma de 

Competencia Laboral 

“Orientar formación 

presencial de acuerdo con 

procedimiento técnico y 

normativo” en coordinación 

con el Sistema Nacional de 

Formación para el trabajo, 

Esta certificación está 

vigente en mi caso,  

● Certificado 

Norma de 

Competencia 

“Orientar 

formación 

presencial de 

acuerdo con 

procedimiento 
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con el objeto de garantizar la 

idoneidad del instructor, de 

acuerdo con lineamientos de 

la Dirección General. 

técnico y 

normativo” 

9.  Usar los elementos de 

protección personal cuando 

ello fuere necesario según la 

actividad desarrollada por el 

contratista y prendas de vestir 

adecuadas acorde a la 

formación objeto del 

contrato de acuerdo con los 

lineamientos institucionales.   

Utilizar elementos de 

protección personal y/o 

prendas de vestir acordes a 

la actividad a realizar 

● Elementos de 

protección 

personal  

 

10.  Incorporar buenas prácticas 

del Sistema de Gestión 

Ambiental y de Energía, 

promoviendo la 

sostenibilidad, la eficiencia en 

el uso de los recursos 

energéticos y de los servicios 

público. 

Aplicar y promover en todas 

las actividades buenas 

prácticas de Gestión 

Ambiental y de Energía. 

● Incluir en la guía 

para desarrollar 

los procesos 

formativos GFPI-

G-013, 

orientación 

sobre las 

mejores 

prácticas de 

gestión 

ambiental y de 

energía. 

11.  Hacer entrega del carnet 

institucional una vez se dé por 

terminado el presente 

contrato, de habérsele dado 

por parte de la institución. 

No aplica en este periodo No aplica 

12.  Las demás que sean conexas 

y complementarias con el 

objeto del contrato. 

Ninguna que reportar 

 

No aplica 
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Durante este mes no realice ningún desplazamiento. 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los 

desplazamientos realizados, así como el pago de la seguridad social de septiembre 2023 

No. 62500234 del operador ARUS. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

 

Evidencias en (20) folios 

 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

JORGE LUIS DIAZ MEJIA 

C.C. No. 8744675 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

 

 

Firma 

CAMILO ANDRÉS LAVERDE CORREDOR 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 4561369 

Coordinadora Académica 
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EVIDENCIA OCTUBRE 2023 
INSTRUCTOR JORGE LUIS DIAZ MEJÍA - CC.8744675  

SENA RIONEGRO 

Agenda octubre 2023: 
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EVIDENCIA FICHA 2751469 – COMPETENCIA: CONTABILIDAD – RIONEGRO 
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EVIDENCIA FICHA 2670140 – COMPETENCIA: CONTABILIDAD – RIONEGRO 
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EVIDENCIA FICHA 2699627 – COMPETENCIA: TIC – GUARNE 
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EVIDENCIA FICHA 2637104 – COMPETENCIA: TIC – EL RETIRO 
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EVIDENCIA FICHA: 2599001COMPETENCIA: CONTABILIDAD 
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EVIDENCIA FICHA: 2756748 TGA– COMPETENCIA: CONTABILIDAD 
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EVIDENCIA FICHA: 2756775 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA  

COMPETENCIA CONTABILIDAD 
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EVIDENCIA FICHA: 2765771  TGA – COMPETENCIA CONTABILIDAD 

 

 
 

 
 



                                                                                                                        
 

 

24 

GTH-F-062 V10 
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EVIDENCIA FICHA: 2855315 TGH – COMPETENCIA TIC 
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