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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San José del Guaviare, 16 de noviembre de 2023 

 

Señor (a) 
NANCY GIANINNI VELASCO CARVAJAL 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5466706 
Cargo del supervisor coordinadora académica 

Dependencia Centro de Desarrollo Agroindustrial, Turístico y Tecnológico 

del Guaviare 
San José del Guaviare 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes noviembre  de 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5466706 del año 2023 

 

Yo HÉCTOR FERNANDO CUESTA HERNÁNDEZ, identificado con la cédula de ciudadanía 

1018402832, en mi calidad de contratista como instructor, para orientar procesos de 

formación en el área de comercio y servicios, en cumplimiento del Contrato de Prestación 

de Servicios No CO1.PCCNTR.5466706 del 2023, a continuación, presento el Informe de 

Actividades realizadas durante el período comprendido entre el 01 al 30 de noviembre de 

2023  

Plazo: Será hasta el 16 de diciembre de 2023 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO 

INSTRUCTOR, PARA ORIENTAR PROCESOS DE FORMACIÓN TITULADA Y 

COMPLEMENTARIA PRESENCIAL EN EL ÁREA GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y 
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FINANCIERA-FINANZAS, QUE IMPARTE EL CDATTG, EN EL DEPARTAMENTO DEL 

GUAVIARE Y SUR DEL META 

 

Obligaciones Específicas:  

No OBLIGACIONES ACCIONES REALIZADAS EVIDENCIAS 

2 Impartir Formación en 
horarios y lugar que la 
entidad indique 

En el mes de noviembre 

impartí formación en:  

 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

MERCADEO Y 
VENTAS 

Registro Fotográfico, 

listado de asistencia. 

 

Fichas técnicas: 

2870512  

2870571  

2870579  

2871657  
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8 Reportar en el sistema 
SOFIA PLUS en un plazo 
máximo de tres (03) 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, 
proyectos de formación, 
registro de los juicios 
evaluativos, creación de 
rutas y asociación de 
aprendices. 

El sistema SOFIA 
PLUS es alimentado, 
de acuerdo a los 
procesos 
estandarizados. 

 

9 Comunicar al coordinador 
Académico oportunamente 
las anomalías, 
inconsistencias, novedades 
de aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información. 

La continua 
comunicación con la 
coordinadora 
académica es de gran 
relevancia, para que los 
procesos sean 
eficientes, por ello, la 
comunicación se 
genera mínimo tres 
veces por semana. 

Correos corporativos 

11 Dar estricto cumplimiento a 
los manuales del sistema 
de Gestión de Calidad y 
demás normas que regulan 
la formación profesional 
integral en el SENA y 
además a entregar las 
listas de los alumnos 
inscritos, seleccionados, las 
planillas debidamente 
diligenciadas y demás 
documentos requeridos por 
la Gestión de Centros y 
Registro y Certificación 

Los procedimientos han 
sido cumplidos en mis 
procesos de formación. 

Formatos 
diligenciados 

12 Evaluar el proceso de 
aprendizaje en cinco (05) 

Todos los procesos, se 
realizan de acuerdo con 
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días máximo después de 
culminar las acciones de 
formación; las estrategias, 
el medio ambiente 
educativo, el rendimiento 
académico de los 
aprendices y diligenciar 
oportunamente los formatos 
correspondientes. 

lo establecido en cada 
procedimiento. 

16 Responder por la integridad 
y buen uso de materiales, 
equipos y demás elementos 
de la entidad, puesto bajo 
su cuidado para desarrollar 
las labores propias de 
instructor 

Se toman las medidas 
necesarias, para 
cumplir con el cuidado 
necesario de los 
equipos y materiales 
facilitados en cada 
proceso de formación. 

Inventario 

17 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato 

Todo llamado por parte 
del coordinador 
académico fue 
oportunamente recibido 
y ejecuté las acciones 
delegadas. 

Acta de Reunión 

Listado de asistencia 

18 Presentar mensualmente 
los informes estadísticos y 
de actividades exigidos por 
el SENA 

Todo correctamente 
diligenciado en las 
plataformas digitales 
del SENA 

Plataformas digitales 

20 Desarrollar las actividades 
adicionales que se 
requieran para la ejecución 
del contrato tales como 
ajustarse a las políticas de 
comunicación del SENA y 
aplicación de las TIC 
(Manejar los sitios web 
oficiales, utilizar 
correctamente los correos 
electrónicos, revisarlos 
periódicamente y contestar 
requerimientos) conocer, 
apoyar y participar en las 
actividades del sistema 
integrado de gestión y 
autocontrol (SIGA) de la 
entidad; velar por la 

En el mes de noviembre 

se aplicaron las TIC´S 

de acuerdo con la 

política de 

comunicaciones en los 

siguiente procesos de 

formación: 

 

 

Fichas Técnicas 

2870512  

2870571  

2870579  

2871657 
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correcta utilización de la 
imagen institucional, 
reportar  al área de 
comunicaciones de la 
Regional los eventos o 
actividades a realizar que 
requieran divulgación” 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

RECONOCIMIENTO 
DE LAS 
CARACTERISTICAS 
SOCIOCULTURALES 
Y ECONOMICAS EN 
PROCESOS 
ORGANIZATVOS 
COMUNITARIOS 

MERCADEO Y 
VENTAS 
 

 

 
22 Las demás necesarias para 

el cabal cumplimiento del 

objeto contractual 

 

Alistamiento de la 
formación, formulación 
de proyecto formativo, 
planeaciones 
pedagógicas, guías de 
aprendizaje, planeación 
de actividades, talleres 

Material pedagógico. 

Lista de asistencia 

Registro Fotográfico 
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Reunión con lider CICR 
para la formacion en la 
vereda tomachipan 

Reunión via telefonica 
con la señora francia 
(enlace para la 
coordinacion del 
desplazamiento 

Reunión con el señor 
santiago (llevar de san 
jose hacia la vereda de 
tomachipan 

 
 

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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.     

 

 

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 No. 9457937146 expedida por: aportes en línea correspondiente al mes 

de noviembre de 2023, (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (9) folios 

Cordialmente,  

 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

NANCY GIANNINI VELASCO CARVAJAL 

Supervisor de Contrato  

Coordinador de Académico 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5466706 

HECTOR FERNANDO CUESTA HERNANDEZ             

Contratista                           

C.C. No. 1.018.402.832                                                    


