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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Villavicencio, Julio de 2024 

 
 

Señora 
Angela Patricia Bernal Parrado 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5894165 
Coordinadora Académico de Programas Especiales 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes Julio del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5894165 del año 2024 
 

Maritza Ramírez González, identificado con la cédula de ciudadanía No. 31396220, de Cartago (V) 
en mi calidad de Contratista del SENA, en COMPLEMENTARIA REGULAR-Programas Especiales, 
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 la contratación la suma de cuarenta y seis 
millones quinientos noventa mil quinientos veinte pesos ($46.590.520) COP. Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista así: 

 
a) Un primer pago correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de Dos Millones Quinientos 
Treinta Mil Cuatrocientos Cincuenta PESOS MCTE  ($2.530.450) M/cte.; y b) nueve (9) pagos 
iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2024 por un valor de Cuatro 
millones cuatrocientos sesenta y cinco mil quinientos cuarenta y cinco pesos ($4.465.545) M/cte., 
un pago final correspondiente al mes de diciembre (17) días del mes 2024, por un valor de dos 
millones quinientos treinta cuatrocientos cincuenta pesos M/cte. ($2.530.450) . 

 
 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre del 2024, contados a partir de la suscripción del acta de 
inicio, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución, indicados en este 
contrato. 

 

OBJETO: Prestar servicios Profesionales temporales para ejercer el rol de instructor Técnico y/o 
transversal de acuerdo a los diseños curriculares que ejecute el Centro Agroindustrial del Meta en 
2024 de los programas que atienden POBLACION REGULAR en la especialidad requerida y/o de su 
perfil. 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la planeación de 
los procesos formativos de     
acuerdo     con    los 
Lineamientos institucionales, 
de acuerdo con su perfil 

Participación en la planeación, para 
ejecutar las acciones de formación 
complementaria en el periodo objeto 
de pago para los cursos: 
 
FICHA: 3030686 Elaboración de 
nudos en macramé Asociación 
Asegran-Granada  
 
FICHA: 3030688 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé 
Asociación Asegran -Granada 
 
FICHA: 3030690 Elaboración de 
nudos macramé Asociación 
Asegram-Granada  
 
FICHA: 3030694 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé. 
Asociación Asegram-Granada 

 Pantallazo trazabilidad de 
información mediante 
WhatsApp de envió de 
planeación Drive. 

2 Participar         en la 
generación y desarrollo de 
diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica, desarrollo 
tecnológico, publicaciones y 
estudios de vigilancia 
tecnológica y competitiva 
para establecer de manera 
prospectiva las tendencias de 
desarrollo de las diversas 
redes de conocimiento de 
interés institucional y cuando 
el 

Centro de formación así lo 
requiera. 

Para este mes objeto de cobro no se 
me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de pago. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia 

3 Evaluar los aprendizajes 
previos correspondientes a 
las fichas asignadas, de 
acuerdo con los 
procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Fichas:  3030688 / 3030686 / 
3030690 / 3030694 
Para cuando este habilitado la 
plataforma  

Aun no esta habilitada la 
plataforma  
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4 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo el modelo 
pedagógico de la entidad, el 
diseño y desarrollo curricular 
de los programas del área 
temática de las fichas 
asignadas; 

propendiendo por la 
permanencia y certificación 
de los aprendices en el 
desarrollo de la formación 
profesional integral. 

Durante el periodo objeto de pago 
se ejecutaron acciones de 
formación profesional integral de 
acuerdo con  el diseño  y 
desarrollo  curricular,  para el 
curso complementario: 
 
 FICHA: 3030686 Elaboración de 
nudos en macramé Asociación 
Asegran-Granada  
 
FICHA: 3030688 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé 
Asociación Asegran -Granada 
 
FICHA: 3030690 Elaboración de 
nudos macramé Asociación 
Asegram-Granada  
 
FICHA: 3030694 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé. 
Asociación Asegram-Granada 

Evidencia fotográfica 
ejecución acciones de 
formación. 
Planeación pedagógica, 

Instrumentos de 
evaluación, listas de 
asistencia y guía de 
aprendizaje. 

5 Emitir juicio de evaluación 
sobre el nivel de 
cumplimiento de los 
resultados aprendizajes de 
las competencias del 
programa, adquiridos por los 
aprendices en el desarrollo 
de su formación, aplicando
 los 

procedimientos, plazos y 
herramientas tecnológicas 
que la entidad defina. 

Este mes no esta habilitada la 
plataforma  

La plataforma no esta habilitada  

6 Registrar en el sistema de 
gestión académica 
establecido por la entidad en 
un plazo máximo de tres (3) 
días, todas las actividades 
que se relacionan en el 
procedimiento de la ejecución 
de la formación profesional. 

Se registró las siguientes   
actividades para los cursos 
complementarios: 
 
FICHA: 3030686 Elaboración de 
nudos en macramé Asociación 
Asegran-Granada  
 
FICHA: 3030688 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé 
Asociación Asegran -Granada 
 
FICHA: 3030690 Elaboración de 
nudos macramé Asociación 
Asegram-Granada  
 

 FICHA: 3030694 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé. 
Asociación Asegram-Granada 

Trazabilidad de correo 
electrónico, Sofia Plus según 
el procedimiento establecido 
en el sistema de gestión 
académica, en los tiempos 
determinados para ello 
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7 Reportar oportunamente al 
coordinador académico, a 
través de medios formales, 
novedades que se generen 
durante la ejecución de la 
formación de las fichas 
asignada para hacer 
seguimiento a las mismas. 

Hubo bastante dificultad de parte de 
la asociación en cuanto sitio para 
ejecutar la formación, poca 
participación de las matriculadas al 
curso, se presentaron varias sin 
matricular y están pendientes para 
incluirlas en otro curso  

Novedades reportadas. 

8 
  

Verificar que los 
participantes a su formación 
se encuentren 
en estado "en 
formación "sistema de 
gestión académica de la 
entidad 

Verificación del estado “En 
Formación” de los aprendices 
asistentes en el proceso de 
ejecución de la formación 

 
FICHA: 3030686 Elaboración de 
nudos en macramé Asociación 
Asegran-Granada  
 
FICHA: 3030688 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé 
Asociación Asegran -Granada 
 
FICHA: 3030690 Elaboración de 
nudos macramé Asociación 
Asegram-Granada  
 
FICHA: 3030694 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé. 
Asociación Asegram-Granada 

Verificado en Sofia plus  

9 Apoyar en el acopio de los 
documentos del 
procedimiento de Ingreso de 
aprendices cuando las 
condiciones de la población lo 
requieran. 

Apoyo el proceso de acopio de los 
documentos del procedimiento de 
Ingreso de aprendices. 
 
FICHA: 3030686 Elaboración de 
nudos en macramé Asociación 
Asegran-Granada  
 
FICHA: 3030688 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé 
Asociación Asegran -Granada 
 
FICHA: 3030690 Elaboración de 
nudos macramé Asociación 
Asegram-Granada  
 
FICHA: 3030694 Elaboración de 
objetos utilitarios en macramé. 
Asociación Asegram-Granada 

Recepción de documentos vía 
mensajería WhatsApp y 
reunión presencial para las 
fichas restantes 

10 Participar cuando el centro 
lo requiera en el proceso de 
selección, diseño de talleres 
e instrumentos que 
alimenten los bancos de 

pruebas para la selección de 
aprendices. 

Para este mes objeto de cobro no se 
me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de pago. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia. 
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11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinario que 
se programen para los 

aprendices, de acuerdo 
con la citación realizada. 

En el programa Complementaria 
REGULAR no se realizan comités 
de evaluación y seguimiento 
teniendo en cuenta que el tiempo y 
la modalidad de formación. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia 

12 Aplicar las   medidas 
formativas  establecidas 
en el reglamento del 
aprendiz y el manual de los 
Centros de convivencia del 
Centro de Formación. 

Aplicación y cumplimiento el 
reglamento del aprendiz dentro de 
los ambientes de formación. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia. 

13 Participar y aportar en la 
construcción  de los 
entregables de las fases de 
Registro calificado y 
Autoevaluación para los 
programas en nivel 
tecnólogo, cuando  el 
centro lo requiera. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de pago. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia. 

14 Apoyar al centro de 
formación en la promoción 
de la oferta institucional 
cuando se requiera. 

Divulgación de ofertas 
institucionales virtuales 
REDES SOCIALES 

Información   remitida vía 
WhatsApp 

15 Realizar seguimiento a etapa 
productiva, documentar y 
acompañar al aprendiz en 
reunión(es) con el 
conformador, registrar las 
evidencias del proceso y 
aplicar instrumentos que 
evalúen la etapa productiva y 
aporten a la mejora del 
proceso formativo. 

En el programa Complementaria 
REGULAR no se realiza 
seguimiento de esta índole, dado que 
no existe etapa productiva en el 
proceso de formación. 
Para este mes objeto de cobro no se 
me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de pago. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia 

16 Acompañar a los aprendices 
actividades contempladas 
en el Plan Nacional de 
Bienestar al Aprendiz 

En el programa Complementaria 
REGULAR, no se realiza 
actividades contempladas en el 
Plan Nacional de Bienestar al 
Aprendiz. 

No aplica para el programa 
Complementaria REGULAR 

17 Ejecutar un mínimo de 160 
horas mensuales de 
Formación Directa de 
acuerdo a la Programación 
de la formación del Centro 

Concertar con la programación 
asignada durante el mes objeto de 
cobro. 

Registro de tiempo 
aplicativo Sofia Plus 

18 Apoyar las etapas 
precontractual y contractual 
(apoyos técnicos) dentro de 
los procesos contractuales y 
de cooperación asignados 
por el supervisor o el 
ordenador      del gasto. 

Para este mes objeto de cobro no 
se me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de cobro. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 

No se registra evidencia 
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19 Asistir a las reuniones que 
programe el ordenador del 
gasto y/o supervisor con 
ocasión al desarrollo de su 
objeto contractual. 

Asistencia a reunión convocada por 
la coordinación de programas 
especiales para este 18 de junio. 

Evidencia fotográfica 
planilla de asistencia 

20 Atender las orientaciones del 
equipo técnico- pedagógico 
del Centro de formación y de 
la regional Meta 

Para este mes objeto de cobro no se 
realiza actividades relacionadas a la 
obligación en mención   específica 
del contrato. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza   actividad 
relación a obligación en 
mención del contrato. 

21 Realizar la solicitud de la 
consolidación de las 
necesidades de materiales 
de formación con todas las 
Características y 
especificaciones según 
proyectos de formación de 
acuerdo con la especialidad 
y   desempeño 

Verificación de materiales de 
formación con el proveedor  

 Se verifico los materiales de 
formación entregados con las 
fichas técnicas  

22 Informar la necesidad de 
giras técnicas, y documentar 
el cumplimiento y evaluación 
de la misma. 

Las giras técnicas N/A para el 
programa de formación al cual 
pertenezco- Complementaria regular 

N/A para el programa 
Complementaria regular 

23 Promover y divulgar cada 
mes las actividades y el 
material bibliográfico 
digital a los aprendices 
enviado por el Sistema de 
Bibliotecas SENA. (incluir 
referencias bibliográficas, 
participar de talleres y 
eventos, entre otros) 

Para este mes objeto de cobro no se 
me fue asignadas actividades 
relacionadas a la obligación en 
mención específica del contrato, por 
parte de la coordinación Académica 
de Programas especiales durante el 
mes objeto de cobro. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia. 

24 Elaborar informe de 
ejecución del proyecto 
formativo. 

La actividad no aplica para el 
programa Complementaria regular 
teniendo en cuenta que Guía de 
desarrollo curricular no lo 
contempla. 

Para este mes objeto de 
cobro no se realiza 
actividades relacionadas a la 
obligación en mención 
específica del contrato. 
No se registra evidencia 

25 Elaborar los formatos del 
archivo de gestión según los
  lineamientos    de 
gestión     documental 
acorde  a  la  historia 
académica   de     cada 
aprendiz  y cada   ficha. 
migrar la información de las 
historias académicas al   
archivo/espacio   digital 
orientado      por      la 
Coordinación del Grupo de
 Formación Integral, 
Gestión   Educativa   y 
promoción y Relaciones 
Corporativas del Centro 

Se pacta la entrega de documentos 
firmados por los aprendices (Planilla
 de 
Matricula, Formato tratamiento datos 
menor de edad, formato de 
asistencia) para Archivo Gestión 
documental. 

Según Fichas 
matriculadas se irán 
entregando formatos a 
Gestión documental. 
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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.     

 
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 
la afiliación a salud, riesgos y pensión correspondientes Aportes en Línea planilla 9468827642 mes 
de Junio de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 

Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI NO_X he suscrito otro u otros contratos con entidad(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) 
en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva 
Presidencial No. 001 de 2023, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión 
del riesgo para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución 
de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro. 

 

Evidencias en (28) folios 

Cordialmente, 

 
 

Maritza Ramírez González 
Contratista 
C.C. No. 31.396.220 de Cartago 

Recibí a satisfacción: 

 
 

Angela Patricia Bernal Parrado  
Coordinadora Académico de Programas Especiales Supervisora 
Contrato CO1.PCCNTR. 5894165 de 2024 
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Evidencias de actividades Julio 2024 
 

CIRCULO CROMATICO NUDOS BASICOS DE MACRAME FICHA Nº 3030686       
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ELABORACION DE OBJETOS UTILITARIOS EN MACRAME FICHA Nº 3030688 
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CIRCULO CROMATICO NUDOS BASICOS DE MACRAME FICHA 3030686       
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CIRCULO CROMATICO NUDOS BASICOS DE MACRAME FICHA 3030686      
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CIRCULO CROMATICO NUDOS BASICOS DE MACRAME FICHA 3030686      
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ELABORACION DE OBJETOS UTILITARIOS EN MACRAME FICHA Nº 3030694 
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LISTAS DE ASISTENCIA FICHA 30306866 
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LISTAS DE ASISTENCIA FICHA 3030688 
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LISTAS DE ASISTENCIA FICHA 3030690 
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INSCRIPCION APRENDICES AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO 
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