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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, AGOSTO del 2024 

 

Señor (a) ARQ. 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5885327 
Instructor G14 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 
 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR. 5885327 del 2024 
YAIR ANTONIO BALLESTEROS TORRES, identificado con la cédula de ciudadanía No. 

13.956.318 de Vélez, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Gestión 

Agroempresarial del oriente, 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: TREINTA Y 

OCHO MILLONES SETECIENTOS UN MIL TRESCIENTOS DIEZ PESOS ($ 38.701.310), Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 

correspondientes al mes de AGOSTO de 2024, por valor de TRES MILLONES CIENTO 

OCHENTA MIL NOVECIENTOS TREINTA PESOS ($3.180.930) b) Ocho (08) pagos iguales por 

los meses de (AGOSTO) a (octubre) de 2024, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 

SETENTA Y SEIS MIL CIENTO SESENTA Y DOS PESOS ($ 3.976.162) cada uno. c) un último 

pago correspondiente al mes de noviembre de 2024 por valor dos TRES MILLONES 

SETECIENTOS ONCE MIL OCHENTA Y CUATRO PESOS ($ 3.711.084). 
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Plazo: Será hasta el (28) de (Noviembre)  de 2024 

OBJETO:  

Prestación de servicios personales de carácter temporal para planear, ejecutar y orientar 
la formación profesional integral, que programe el centro de formación en programas de 
articulación con la media en el área de SISTEMAS, de acuerdo con lineamientos 
institucionales y normatividad vigente. 

 

Obligaciones Específicas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Preparar, orientar, desarrollar y 
apoyar procesos de aprendizaje 
en cualquiera de las estrategias 
de respuesta institucional para 
los diferentes grupos 
poblacionales objeto de 
Formación Profesional Integral 

Se ejecutó la actividad: 

Realizar pruebas en la red 

física de datos. Fichas: 

2713517 – 2713518_ 

2718426.  

Reconocer los diferentes 

componentes de hardware. 

Fichas: 2930076 - 2937074  

Guías de aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación.  
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO. 
 

2 Dar cumplimiento estricto a los 
Manuales del Sistema Integrado 
de Gestión y demás normas que 
regulan la Formación 
Profesional Integral en el SENA 
y además a entregar 
oportunamente las listas de 
aprendices inscritos, 
seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y 
demás documentos requeridos 
por la Gestión de Centros y 
Registro y Certificación. 

Se diligencia Formato 

Agenda de desplazamiento 

para el mes de Septiembre. 

 

Soporte de informe. 
Formato. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO 
 
 
 

3 Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las estrategias, el 
medio ambiente, el 
rendimiento académico de los 
aprendices y diligenciar 

Se diligencia el formato de 
informe de legalización de 
desplazamiento. 
 
 

Soporte del formato de 
legalización de 
desplazamiento. 
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oportunamente los formatos 
correspondientes. 
 
 

Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO 

5 Rendir oportunamente los 
informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de Formación 
Profesional. 

Se diligenció el informe 
mensual contractual de las 
actividades realizadas por 
el Instructor. 
Reporte de apoyo a la 

formación  

 

Informe mensual de 
ejecución contractual. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO. 
 

6 Responder por la integridad y 
buen uso de materiales, 
equipos y demás elementos de 
la institución puestos bajo su 
cuidado para desarrollar 
labores propias de su cargo. 

Se diligencia el formato de 

responsabilidad de aulas 

del centro de formación de 

la sub sede del CGAO. Del 

municipio de Cimitarra. 

Evidencia fotográfica 
formato. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO. 
 

7 Reportar en el sistema Sofía 
Plus en un plazo máximo de 5 
días hábiles, 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; Registro de 
juicios evaluativos del 
reconocimiento de aprendizajes 
previos; Comunicar al 
Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información. 

Se realiza la respectiva 
programación de la FPI del 
mes de Agosto. 
 

Evidencia reporte de 
apoyo a la formación 
 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO  
 
 

8 Hacer cumplir con el 

reglamento del aprendiz. 

Envío de certificación del 

colegio de Nuestra Señora 

de la Candelaria para el 

Certificación del Colcan 
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 retiro de estudiantes del 

programa Técnico en 

sistemas  

Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO  
 

9 Hacer seguimiento y evaluar la 
etapa productiva de los 
aprendices que les sean 
asignados para dicho fin. 

Se diligencia el drive 

socializado por el líder de 

articulación para el 

seguimiento de la etapa 

práctica de los aprendices 

de las fichas: 2713517 – 

2713518_ 2718426.  

Documento de 
evidencia. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO 
 
 

10 Custodiar, organizar y archivar 
los documentos producidos por 
la dependencia. 

Evidencias documentales 

de los procesos de 

formación correspondiente 

al mes de AGOSTO. 

Se realiza el formato de 

legalización de 

desplazamiento. 

Formato de 

desplazamiento de 

transporte.  

Documento de 
evidencia. 
Formatos. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO 
 
 

11 Cumplir con las normas de 
bioseguridad y reglamentos e 
instrucciones del Sistema de 
Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo del SENA, según la 
normatividad vigente. 

Se participa en la 

capacitación medicina 

preventiva riesgo auditivo y 

voz por parte de la SST del 

CGAO.  

Documento de 
evidencia. 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
contractuales del mes 
de AGOSTO 
 
 

12 Las demás que se requieran 
para el cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con el supervisor 
del contrato 

Se realiza las siguientes 
actividades:  
1. Reunión con los padres 

de familia de la ficha: 
2937074 del grado 
decimo del Colegio San 
Pablo Scholl y 

Anexos 
correspondientes. 
 
 
Evidencia en el drive 
carpeta obligaciones 
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Adventista Municipio 
de Barbosa. Objetivo: 
Dar a conocer el avance 
de los aprendices en la 
formación.  

2. Desarrollo de la 
encuesta Clima laboral. 
 

 

contractuales del mes 
de AGOSTO. 
 
 
 

 
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. 46124 Vélez – Cimitarra. 
Cimitarra - Vélez 

 
 12/08/2024 

 

 
14/08/2024 

 

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 
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realizados y  el No. 7932317936 de la planilla, operador SOI y periodo Julio. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

Evidencias en (6) folios 

Cordialmente,  

 

 

Firma 

YAIR ANTONIO BALLESTEROS TORRES 

Contratista CO1.PCCNTR.5885327 
C.C. No. 13956318 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5885327 de 2024    
Instructor G14 
 



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 1 AL 30 DE AGOSTO DEL 2024 

Obligación 1. 

Realizar pruebas en la red física de datos. Fichas: 2713517 – 2713518_ 2718426. Reconocer los 

diferentes componentes de hardware. Fichas: 2930076 - 2937074 

  

Obligación 2. 

Se diligencia Formato Agenda de desplazamiento para el mes de Septiembre

  

 



Obligación 3. 
 
Se diligencia el formato de informe de legalización de desplazamiento. 

 
 
 
Obligación 5. 

Se diligenció el informe mensual contractual de las actividades realizadas por el Instructor. 
Reporte de apoyo a la formación 

 

 



Obligación 6 

Se diligencia el formato de responsabilidad de aulas del centro de formación de la sub sede del 

CGAO. Del municipio de Cimitarra. 

 

Obligación 7. 

Se realiza la respectiva programación de la FPI del mes de Agosto. 

 
 
 
 
 



Obligación 8. 
Envío de certificación del colegio de Nuestra Señora de la Candelaria para el retiro de estudiantes 
del programa Técnico en sistemas 

 
 

Obligacion 9.  

Se diligencia el drive socializado por el líder de articulación para el seguimiento de la etapa 

práctica de los aprendices de las fichas: 2713517 – 2713518_ 2718426. 

 

 



Obligación 10. 

Evidencias documentales de los procesos de formación correspondiente al mes de AGOSTO. 

 

Se realiza el formato de legalización de desplazamiento. 

Formato de desplazamiento de transporte.  

Obligación 11.  
Se participa en la capacitación medicina preventiva riesgo auditivo y voz por parte de la SST del 
CGAO. 

 
 



 
 
Obligación 12. 
Se realiza las siguientes actividades:  

1. Reunión con los padres de familia de la ficha: 2937074 del grado decimo del Colegio San 
Pablo Scholl y Adventista Municipio de Barbosa. Objetivo: Dar a conocer el avance de los 
aprendices en la formación.  

2. Desarrollo de la encuesta Clima laboral. 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA : Vélez Santander, 15 de agosto de 2024  
 

PRESENTADO A:  Edwin Mauricio Fajardo Olarte  
 

ORDEN DE VIAJE  No:         
46124 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

12/08/2004 
 

14/08/204 
 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Cimitarra (Santander) 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Santander / Centro de Gestión 
Agroempresarial del Oriente  
 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Ejecutar acciones de formación en la ficha 2713518, mediante la actividad 
de aprendizaje: " Montar la red física de datos de acuerdo a los diseños." 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Socialización por parte del instructor “Características, tipos, topologías, clasificación, características de la 
infraestructura de una red de datos." 

2. Investigación medios de transmisión: procedimiento de instalación (manipulación, conectividad). 
3. Puesta en marcha del procedimiento de instalación de la red. 
4. Taller de alistamiento de materiales y herramientas para la instalación del cableado estructurado según 

diseño establecido. 
5. Taller de configuración básica e interconexión de la red en los dispositivos. 
6. Taller contra riesgos específicos SST y normativa ambiental. 

RESULTADOS:  

1. Los Aprendices identifican la infraestructura de una red de datos. 
2. Identifican los medios de trasmisión con la finalidad de realiza r el procedimiento de instalación de una 

red estructurada. 
3. Realizan el alistamiento de los materiales y herramientas a utilizar para la instalación del cableado 

estructurado. 
4. Identifican y clasifican los riesgos a través de las normas ambientales  y SST al instalar una red de 

cableado estructurado 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 

1. Listado de asistencia. 
2. Registro fotográfico. 

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

Subir a la plataforma la  
actividad de investigación de los 
medios de trasmisión en una red 
de cableado estructurado.   

Aprendiz 14/08/2024 

Subir a la plataforma el informe 
de la configuración básica de 

Aprendiz 14/08/2024 
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interconexión de redes en 
dispositivos. 

CONCLUSIÓNES: 
Los Aprendices de la ficha: 2714518 del Colegio Nuestra Señora de la Candelaria, están en la capacidad de 
Montar la red física de datos de acuerdo a los diseños.  

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Yair Antonio Ballesteros Torres 

 

VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Instructor G14 Cesar Fernando Palencia López 
 
 

 



https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


https://v3.camscanner.com/user/download


EVIDENCIAS FOTOGRAFICAS 

 

 

 

 

  

 

 

                                                                                             12/08/2024  3:21 pm 

                                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                        13/08/2024  2:35 pm                                                                                  13/08/2024  2:40 pm 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                14/08/2024   4:18 pm                                                                               14/08/2024   4:21 pm 



Versión: 02

Código: 

GRF-F-076

FECHA VALOR PAGADO

12/08/2024 $ 34,50

14/08/2024 $ 34,50

$ 69,00

Nombre completo: Nombre completo: Nombre completo:

Numero de Contrato: Cargo: Cargo:

Firma: Firma: Firma:

NOMBRE DEL CONTRATISTA: Yair  Antonio Ballesteros Torres Código Centro: 9546

No. DOCUMENTO IDENTIDAD: 13956318 Fecha de elaboración: 11/07/2024

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO

 COMPROBANTE LEGALIZACION GASTOS TRANSPORTE 

INFORMAL - CONTRATISTAS

CIUDAD / MUNICIPIO   -   FECHA: Vélez, 8/07/2024 Código Regional : 68

Cimitarra - Vélez Vehículo

En desarrollo de la comisión No. ____46124 ___durante los días___12,13,14___del mes de ___agosto__de_2024_se informa que en los tramos detallados a continuación, fue necesario utilizar 

transporte informal sin generación de documento soporte de pago por parte del prestador del servicio:

TRAYECTO GENERADOR DEL PAGO MEDIO DE TRANSPORTE EMPLEADO

Vélez - Cimitarra Vehículo

Teniendo en cuenta las certificaciones suscritas por el comisionado y su jefe inmediato, se autoriza el presente gasto.

       RAZON POR LA CUAL,  SE AUTORIZA EL GASTO INCURRIDO  CUYO VALOR PAGADO EQUIVALE A:

Para efectos legales el contratista certifica bajo la gravedad del juramento,  que las actividades objeto del desplazamiento se cumplieron a cabalidad y el valor cobrado corresponde al valor 

efectivamente pagado al prestador del servicio de transporte informal.  

Este formato aplica  únicamente para justificar gastos de transporte  en aquellos sitios donde no se cuenta con transporte formal. 

COMISIONADO CONTRATISTA SUPERVISOR DE CONTRATO ORDENADOR DEL GASTO 

Yair Antonio Ballesteros Torres CESAR FERNANDO PALENCIA LÓPEZ

CO1.PCCNTR.5885327 Instructor G14

EDWIN MAURICO FAJARDO OLARTE

Subdirector

Firmado 
digitalmente por 
EDWIN MAURICIO 
FAJARDO OLARTE 
Fecha: 2024.08.21 
08:22:05 -05'00'


