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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Sabanalarga, marzo de 2024. 
 

 
Señor (a) 
YACERIS MERCEDES CASTRO ESCORCIA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5779493 
Cargo del supervisor Coordinador Académico 
Dependencia Administrativo 
Sabanalarga 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo del año 2024 

 

Referencia: No 5779493 del año 2024. 
 
 
 

JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
91529426, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro para el Desarrollo 
Agroecológico y Agroindustrial 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 contrato es la suma de CUARENTA Y OCHO 
MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y CINCO PESOS (48.079.035,00). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: un primer pago UN MILLÓN 
TRESCIENTOS   TREINTA   Y   NUEVE   MIL   SEISCIENTOS   SESENTA   Y   CUATRO   PESOS 
(1.339.664,00) correspondiente al mes de enero de 2024; diez (10) pagos iguales por los 
meses de febrero a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS 
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS (4.465.545,00) y un último 
pago por valor de DOS MILLONES OCHENTA Y TRES MIL NOVECIENTOS VEINTIUNO PESOS 
(2.083.921,00) correspondientes al mes de diciembre de 2024. 

 

Plazo: Será hasta el 14 de Diciembre de 2024. 
 

OBJETO: 
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Obligaciones Específicas: 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar en el desarrollo de 
actividades de formación 
profesional en los programas 
ofertados por el centro en 
condiciones de calidad. 

Asociar los aprendices a la 

ruta de aprendizaje, para 

cambiar su estado a 

formación. 

 
LMS Territorium fichas: 
2933451 – 2933452 – 
2933454 – 2933455. 

2 
Compartir al equipo de Sofía 
plus, la información requerida 
para la asignación de rol y 
disponibilidad en el aplicativo. 

Enviar correo electrónico 
por SofiaPlus de 
actualización de datos, 
bienvenida e invitación de 
sesión en línea. 

 
LMS Territorium fichas: 

2933451 – 2933452 – 

2933454 – 2933455. 

3 
Apoyar con el seguimiento al 
proceso formativo de los 
aprendices a quienes se brindará 
formación profesional. 

Alistamiento de cursos, 
publicación de anuncios de 
bienvenida, apertura del 
curso, foros, evidencias y 
evaluaciones. 

 
LMS Territorium fichas: 

2933451 – 2933452 – 

2933454 – 2933455. 

4 Realizar y emitir los respectivos 
juicios evaluativos de las 
competencias, fichas y 
programas ofertados por el 
Centro de Formación. 

 

Calificar evidenciar, 
retroalimentar los foros, 
seguimiento a la formación. 

 
LMS Territorium fichas: 

2933451 – 2933452 – 

2933454 – 2933455. 

5 implementar los procesos de 
gestión documental adoptados 
por la entidad 

  
LMS Territorium fichas: 
2933451 – 2933452 – 
2933454 – 2933455. 

6 Participar en los comités de 
evaluación de las fichas 
asignadas durante cada 
trimestre académico 

 

Descargar informes de 
seguimiento e ingreso. 

 
LMS Territorium fichas: 

2933451 – 2933452 – 

2933454 – 2933455. 

Prestar los servicios personales para el desarrollo de la formación profesional integral, en el 

área de GESTIÓN ORGANIZACIONAL de los programas de FORMACIÓN EN COMPLEMENTARIA 

VIRTUAL, mediante estrategias que aporten en el diseño y desarrollo curricular en el Centro 

Para El Desarrollo Agroecológico y Agroindustrial. 
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7 Participar en la formulación, 
elaboración y ejecución de los 
proyectos formativos 
garantizando el cumplimiento de 
los entregables en cada una de 
las fases establecidas. 

 
 

Evaluación por 
competencias 

 
 

8 Realizar, en los tiempos 
establecidos por la coordinación 
y previo al inicio de cada 
trimestre académico, el material 
de apoyo de formación (plan de 
concertación con aprendices, 
planeación pedagógica, guías de 
aprendizaje y planes de sesión) 
que será utilizado en las fichas 
asignadas durante la ejecución 
del contrato 

 
 
 
 

Reporte de juicios 
evaluativos del SofiaPlus. 

 
LMS Territorium fichas: 
2933451 – 2933452 – 
2933454 – 2933455. 

9 Apoyar en las demás asignadas 
por el supervisor que permitan 
el adecuado seguimiento de la 
etapa lectiva y/o productiva de 
la formación. 

Libro de calificaciones, 
reporte de juicios 
evaluativos y formato de 
cierre de la formación 
complementaria. 

 

 

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. XX XX XX XX 
2. XX XX XX XX 

Registros adjuntos a este 
en este informe cuando 
aplique.   

 

LMS Territorium fichas: 
2933451 – 2933452 – 
2933454 – 2933455. 



4 

GTH-F-062 V10 

 

 
 

 

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. 4543002511 - INDEPENDIENTES de la planilla, operador Aportes en 
Líneadel periodo Febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente, 

 

Firma 

JHEISON ALBERTO CONTRERAS 

SALINAS Contratista 

C.C. No. 91529426 

 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
 

Firma 

Yaceris Mercedes Castro Escorcia 

Supervisor(a) Contrato 5779647 de 2024 

Coordinador Académico



 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y
AGROINDUSTRIAL

01/03/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2907317 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONOCER TÉCNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCIÓN DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMÁTICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DE LA
ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2907319 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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CONOCER TÉCNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCIÓN DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMÁTICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DE LA
ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2933455 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2933451 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.
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IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2907318 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONOCER TÉCNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCIÓN DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMÁTICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DE LA
ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2907313 - CREATIVIDAD PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS
LABORALES

FICHA
DE APRENDIZAJE:

PROPONER ALTERNATIVAS DE SOLUCIÓN QUE
CONTRIBUYAN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE ACUERDO
CON EL NIVEL DE IMPORTANCIA Y

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
CONOCER TÉCNICAS PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES DE PENSAMIENTO POR MEDIO DE ACTIVIDADES QUE INCENTIVEN
LA CREATIVIDAD PERSONAL.

DESARROLLAR HABILIDADES COMUNICATIVAS Y ASERTIVAS QUE CONLLEVEN A LA SOLUCIÓN DE CONFLICTOS EN EL CONTEXTO
LABORAL.

IDENTIFICAR SITUACIONES LABORALES PROBLEMÁTICAS TENIENDO EN CUENTA EL CONTEXTO DE LA ORGANIZACIÓN.

PROPONER MEDIDAS PARA LA RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS TENIENDO EN CUENTA EL ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN DE LA
ORGANIZACIÓN.
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HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2933452 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00

2933454 - ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO
LABORAL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

ORGANIZAR ARCHIVOS DE GESTIÓN DE ACUERDO CON
NORMATIVIDAD VIGENTE Y POLÍTICAS INSTITUCIONALES.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
ADMINISTRAR LAS COMUNICACIONES OFICIALES PRODUCIDAS Y RECIBIDAS EN RAZÒN A LAS ACTIVIDADES APLICANDO LA
NORMATIVIDAD VIGENTE Y LA GUÍA TÉCNICA COLOMBIANA 185  ICONTEC

CONCEPTUALIZAR LA TERMINOLOGÍA ARCHIVÍSTICA TENIENDO EN CUENTA LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LAS POLÍTICAS
INSTITUCIONALES.

IDENTIFICAR  LAS CLASES Y LAS CARACTERÌSTICAS DE LOS DOCUMENTOS, TENIENDO EN CUENTA LAS FASES DEL ARCHIVO.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00
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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: JHEISON ALBERTO CONTRERAS SALINAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO PARA EL DESARROLLO AGROECOLÓGICO Y
AGROINDUSTRIAL

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 176,00
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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

EVIDENCIAS DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

MARZO DE 2024  

 

A continuación se presentan registros gráficos correspondientes al mes de MARZO de 2024 que 

evidencian la EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN por parte del instructor Jheison                Contreras Salinas 

C.C. 91.529.426. 

 

A continuación se comparten evidencias sobre desarrollo de sesiones en línea: 

Link de grabación (06.03.2024): 

https://www.youtube.com/watch?time_continue=2&v=pCxlG73b2ao&embeds_referring_euri=http

s%3A%2F%2Fsena.territorio.la%2F&source_ve_path=Mjg2NjY&feature=emb_logo 

La sesión en línea inició brindando una cordial bienvenida a los aprendices al curso. Seguidamente 

se inició con una explicación práctica sobre el manejo de la plataforma Territorium; describiendo los 

pasos más relevantes para el adecuado desarrollo del curso. Una vez hubo claridad sobre ello, se 

procedió a explicar la evidencia 1 a través de la guía de aprendizaje; se indicó dónde encontrar la 

misma. Seguidamente se explicó la evidencia 2 sobre la cual se abordó el foro. En este espacio se 

explicó sobre la temática del foro y ejemplos sobre como participar y aportar la reflexión. Por último, 

se explicó la evidencia 3 considerando las características de un ensayo.  

 

Una vez finalizó la explicación de las evidencias se describió la importancia práctica de la gestión 

documental, su naturaleza en la empresa, así como los riesgos que tienen las organizaciones que no 

aplican una buena organización documental.  

 

Sesión en línea desarrollada para los cursos asignados en el lapso de MARZO de 2024. La sesión en 

línea fue desarrollada para los cursos: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO 

LABORAL 2933451 – 2933452 – 2933454 – 2933455. 

 

Link de grabación (13.03.2024):  

https://youtu.be/D8NcG1KlgtY?si=QzPgQlSwEq0cN7a_ 

La sesión en línea inició brindando una explicación práctica sobre la evidencia 1: características del 

documento, clases de documentos, importancia, clasificación de los documentos y tipologías 

documentales. Seguidamente de manera práctica también se explicó la evidencia 2: clases de 

documentos. Se brindaron ejemplos sobre el proceso de gestión documental, asociados a las 

temáticas estudiadas en la semana. Seguidamente, se explicó según la guía lo que se debía desarrollar 

en cada evidencia, indicando de manera detallada el paso a paso.  

 

Sesión en línea desarrollada para los cursos asignados en el lapso de MARZO de 2024. La sesión en 

línea fue desarrollada para los cursos: ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO 

LABORAL 2933451 – 2933452 – 2933454 – 2933455. 

 

 

 

https://www.youtube.com/watch?time_continue=2&v=pCxlG73b2ao&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fsena.territorio.la%2F&source_ve_path=Mjg2NjY&feature=emb_logo
https://www.youtube.com/watch?time_continue=2&v=pCxlG73b2ao&embeds_referring_euri=https%3A%2F%2Fsena.territorio.la%2F&source_ve_path=Mjg2NjY&feature=emb_logo
https://youtu.be/D8NcG1KlgtY?si=QzPgQlSwEq0cN7a_


 

 

ALGUNAS EVIDENCIAS DE LA ATENCIÓN A CURSOS ADIGNADOS 

ADMINISTRACION DOCUMENTAL EN EL ENTORNO LABORAL 2933451 – 2933452 – 2933454 – 2933455. 

 
 

 
 

 



 

 
 

 
 

 

 

 



 

 
 

 

 

 

 
 

 

 



 

 

 
 

 

 

 



 

 
 

 



 

 

 
 

 



 

 
 

 

 

 
 

 

 



 

 
 

 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Jheison Contreras Salinas 
Instructor 
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