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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

MOSQUERA – JULIO  2024 
 
Señor  
IVÁN CAMILO CABRERA MONROY 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1_PCCNTR_5834610  
COORDINACION ACADEMICA 
MOSQUERA-CUNDINAMARCA 
 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes JULIO del año 2024 

Referencia: No CO1_PCCNTR_5834610 2024 
 
(EDGAR ANDRES QUINTIN BELTRAN), identificado con la cédula de ciudadanía No. 1074189123 
de EL ROSAL - CUNDINAMARCA, en mi calidad de Contratista del SENA, en (TALENTO HUMANO), 
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 Cuarenta y Seis Millones 

Ochocientos Ochenta y Ocho Mil Doscientos Veintidos Pesos M/Cte.($46.888.222). Correspondiente 

a cinco contratos por valor de Doscientos Treinta y Cuatro Millones Cuatrocientos Cuarenta y Un Mil 

Ciento Trece Pesos M/cte.($243.441.113) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) 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 

M/Cte.. ($4.465.545) cada uno. C) un último pago en el mes de diciembre del 2024 proporcional a la 

fecha de terminación. El pago corresponderá al tiempo realmente ejecutado (PARA LOS PAGOS 

PARCIALES). 

Plazo: Será hasta el 15/12/2024 

OBJETO: (Prestar servicios profesionales de carácter temporal como instructor contratista para 

orientar la formación profesional programada para el Centro de Formación en la red de salud en 

el área de ejecución de programas deportivos o aquellas que le sean a fin a su perfil en la 

modalidad TITULADA PRESENCIAL, complementaria, presencial y/o virtual, como también en 

seguimiento o titulada de acuerdo con las necesidades del Centro de Biotecnología Agropecuaria 

y su área de cobertura 
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Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1.Cumplir cabalmente con el 
objeto del contrato 

Se cumplió a cabalidad los 
objetos de contrato 

Se desarrollaron las 
actividades del mes de 
JULIO, participación 
reuniones, ejecución de la 
formación. 

2 Participar en los Equipos 
Ejecutores de Centro y apoyar 
la elaboración, revisión y 
validación de los productos 
establecidos en los 
procedimientos y guías 
determinados desde la 
pertinencia de la oferta hasta la 
certificación de los aprendices. 

Se participo en el equipo 
ejecutor liderado por 
Nelson García, así para el 
mes de 17 JULIO llegando 
a acuerdos con la 
formación, socializando 
información. 

Se realizo el acta de 
participación del día de 
equipo ejecutor  
AÑO 2024 

 
 

 

3 Participar en la ejecución del 
proceso de inducción de 
aprendices cuando le sea 
programado por la Coordinación 
Académica, y registrar los 
juicios de evaluación que 
correspondan de manera 
oportuna. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

4 Reportar en el Sistema SOFIA 
PLUS de manera oportuna y en 
los tiempos establecidos las 
siguientes acciones:  
a. Registro de inasistencias 
cada semana de ejecución de la 
formación. 
b. Registrar los juicios 
evaluativos en un tiempo no 
mayor a 8 días una vez 
finalizado cada trimestre de 
formación.  
c. Creación de rutas y 
asociación de aprendices, 
cuando se requiera 

Se reporto al Sistema 
SOFIA PLUS las 
asistencias de los 
aprendices así mismo las 
rutas de aprendices. 

Se llevo a cabo la asistencia 
a sofia plus en la formación 
de las fichas asignadas. 
Además, se diligenciaron las 
inasistencias. 
 

5 Comunicar de manera oportuna 
al líder de ficha y Coordinador 
Académico, si se requiere, de 
las anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos que incidan en la 
formación impartida a cada 
ficha asignada, cumpliendo con 
lo que plantea el reglamento del 
aprendiz, así como presentar la 

Se comunico al líder de 
ficha y Coordinador 
Académico inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos que incidan en la 
formación impartida a cada 
ficha asignada, 

Se comunico al supervisor 
las novedades durante el 
proceso de inducción de 
algunos aprendices. Sobre la 
importancia del reglamento 
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documentación requerida para 
deserciones o comités de 
seguimiento y evaluación, 
cuando sea el caso 

6 Apoyar los proyectos 
productivos que le sean 
requeridos, brindando 
orientación técnica para que los 
aprendices puedan realizar su 
plan de negocios con calidad y 
pertinencia. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

7. Apoyar los procesos de 
adquisición de materiales de 
formación en caso de que le 
sea requerido.  

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

8. Asistir a todas las reuniones 
programadas por el Subdirector 
de Centro, Coordinador 
Académico o Supervisor de 
Contrato, así como a los 
Comités de Evaluación y 
Seguimiento, cuando sea el 
caso 

Se asistió a las reuniones 
programas por el 
coordinador en los días 
asignados y de Comités de 
Evaluación y Seguimiento 

Se asistió a las reuniones de 
17 de julio de equipo ejecutor 
y 22 de julio comité de 
evaluación y seguimiento 

9. Respetar y hacer cumplir con 
sus aprendices todos los 
lineamientos dispuestos por el 
Centro de Formación. 

Se socializo a los 
aprendices los lineamientos 
dispuestos en el centro de 
formación 

Se respeto y socializo el 
reglamento a los aprendices 
de sus derechos y deberes 

10 Impartir formación de manera 
presencial, remota y /o virtual, 
según le sea requerido 
cumpliendo a cabalidad con la 
programación asignada por la 
coordinación académica, tanto 
en 5 GTH-F-075 V08 
complementaria como en 
titulada presencial en la etapa 
lectiva o en seguimiento a etapa 
productiva, haciendo uso del 
LMS dispuesto por la Entidad y 
las herramientas de los 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje que garanticen la 
formación profesional integral 
de los aprendices de cada 
grupo en formación 

Se impartió de manera 
presencial, remota y /o 
virtual, según le sea 
requerido cumpliendo a 
cabalidad con la 
programación asignada por 
la coordinación académica. 
2928974 
2972664 

Se impartió formación a las 
fichas asignadas. 
2928974 
2972664 

11. Acatar y hacer cumplir con sus 
aprendices todos los 
lineamientos del Sistema 
Integrado de Gestión y el 
Sistema de Seguridad de Salud 
en el Trabajo 

Se acato y se cumplió con 
los aprendices los 
lineamientos de sst 

Se gestiono con los 
aprendices los lineamientos 
del Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 
Seguridad de Salud en el 
Trabajo. 
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12 Guardar absoluta reserva sobre 
documentos e información que 
lleguen a su conocimiento por el 
desarrollo del objeto contractual 

Se organizo y se guardó 
documentos e información 
del objeto contractual 

Se organizo y se guardó 
documentos e información 
del objeto contractual 

13 Respetar y dar buen trato a los 
aprendices, compañeros 
instructores, personal 
administrativo, servicios 
generales, personal de 
seguridad y demás comunidad 
presente en las instalaciones en 
donde desarrolle sus 
actividades 

Se respeto y dar buen trato 
a los aprendices, 
compañeros instructores, 
personal administrativo, 
servicios generales, 
personal de seguridad y 
demás comunidad presente 
en las instalaciones en 
donde desarrolle sus 
actividades 

Se respeto y dar buen trato a 
los aprendices, compañeros 
instructores, personal 
administrativo, servicios 
generales, personal de 
seguridad y demás 
comunidad presente en las 
instalaciones en donde 
desarrolle sus actividades 

14 Prestar los servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y eficiencia, 
haciendo cumplir con sus 
aprendices el reglamento del 
aprendiz vigente 

Se presto los servicios con 
seriedad, responsabilidad, 
profesionalismo y 
eficiencia, haciendo cumplir 
con sus aprendices el 
reglamento del aprendiz 
vigente 

Se desarrollaron las 
formaciones con 
profesionalidad y seriedad 

15 Cuidar y responder por los 
bienes, elementos y materiales 
de formación puestos a su 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
contratado, así como hacer 
entrega de los elementos 
devolutivos del inventario que le 
sean asignados 

Se cuido por los bienes, 
elementos y materiales de 
formación puestos a 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
contratado 

Se cuido por los bienes, 
elementos y materiales de 
formación puestos a 
disposición para el 
cumplimiento del objeto 
contratado 

16 Participar en las convocatorias 
de formación pedagógica que el 
Centro de Formación y la 
Entidad establezcan 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

17 Impartir la competencia que le 
sea programada en 
concordancia con el diseño 
curricular, el proyecto formativo 
del programa de formación 
concertado por los integrantes 
del equipo ejecutor, respetando 
los tiempos programados a las 
fichas asignadas 

Se impartió la competencia 
programada en 
concordancia con el diseño 
curricular, el proyecto 
formativo del programa de 
formación concertado por 
los integrantes del equipo 
ejecutor 
2928974 
2972664 

Se impartió formación a las 
fichas asignadas. 
2928974 
2972664 

18 Seleccionar las estrategias de 
Enseñanza-Aprendizaje-
Evaluación que motiven a sus 
aprendices a aprender en 
concordancia con el modelo 
pedagógico de la Entidad y la 
modalidad de formación 

Se Selecciono las 
estrategias de Enseñanza-
Aprendizaje-Evaluación 
que motiven a sus 
aprendices a aprender en 
concordancia con el 
modelo pedagógico de la 

Se implementaron los estilos 
de enseñanza adecuados 
para la modalidad de 
formación. Por proyectos 
(constructivismo) 
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Entidad y la modalidad de 
formación 

19 Orientar la formación con 
pertinencia, calidad y eficiencia, 
haciendo uso de todas las 
herramientas disponibles, de 
acuerdo con la guía de 
desarrollo de la ejecución de la 
formación SENA 

Se Oriento la formación 
con pertinencia, calidad y 
eficiencia, haciendo uso de 
todas las herramientas 
disponibles, de acuerdo 
con la guía de desarrollo de 
la ejecución de la 
formación SENA 
2928974 
2972664 

Se desarrollaron los 
ambientes de formación con 
orientación haciendo uso de 
las herramientas disponibles 
del Sena. 

20 Ejecutar en su totalidad las 
horas programadas 
mensualmente por el supervisor 
de contrato en el aplicativo 
SOFIA PLUS de acuerdo con la 
necesidad del servicio 
contratado 

Se ejecutaron las horas 
asignadas mensualmente 
por el supervisor 

Reporte Aplicativo Sofia Plus 

21 Aplicar estrategias de 
permanencia de los aprendices, 
ejecutando la formación 
profesional integral de acuerdo 
con el modelo pedagógico de la 
Entidad 

Se aplicaron estrategias de 
permanencia de los 
aprendices, ejecutando la 
formación profesional 
integral  

Se aplicaron estrategias de 
permanencia de los 
aprendices, ejecutando la 
formación profesional 
integral 

22 Realizar todas las labores 
administrativas requeridas con 
calidad, eficiencia y siguiendo 
estrictamente las instrucciones 
brindadas en los tiempos 
requeridos por su Coordinación 
Académica y/o Supervisión de 
Contrato, siendo los productos 
resultados, propiedad 
intelectual del SENA 

Se realizaron las 
actividades en los tiempos 
asignados acompañados 
con el líder y coordinador 
de área. 

Se llevaron a cabo las 
labores de formación 
siguiendo las instrucciones 
en los tiempos requeridos. 

23 .Apoyar en su especialidad los 
procesos contractuales que 
requiera el centro, ya sea como 
apoyo de supervisión, hacer 
parte de un comité evaluador, o 
elaboración de documentos 
precontractuales como: 
estudios previos, estudios de 
mercado, análisis del sector y 
demás que sean requeridos por 
el Centro de Formación. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

24 Cumplir con los lineamientos 
establecidos por SENNOVA, en 
caso de que sea instructor 
investigador o de que tenga un 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 
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proyecto aprobado para 
proyectos para la vigencia 2024 

25 Acompañar a los aprendices a 
las actividades que se 
encuentren planeadas por el 
equipo de Bienestar al Aprendiz 
u otras en las cuales se 
requiera de su presencia. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

26 Apoyar procesos de registro 
calificado y de autoevaluación, 
cuando le sea requerido, con 
calidad y eficiencia, cumpliendo 
con los tiempos establecidos. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

27 Presentar oportunamente de 
manera electrónica, y de ser 
requerido por el Supervisor de 
Contrato presencialmente, su 
cuenta de cobro de manera 
mensual en el aplicativo 
SECOP II con los soportes 
correspondientes para su 
revisión, conforme a las 
instrucciones brindadas y 
tiempos establecidos. Así 
mismo, se deben cargar todos 
los documentos que le sean 
solicitados. El incumplimiento 
de esta obligación dará lugar a 
que se impongan multas al 
contratista las cuales serán 
descontadas del pago a realizar 
por parte de la Entidad. La 
fórmula será la establecida en 
la cláusula de multas del 
presente negocio jurídico. Si el 
contratista supera los quince 
(15) días de retardo en el cobro 
del mes anterior, facultará a la 
Entidad para terminar el 
contrato de manera unilateral 
en el estado en que se 
encuentre y adicionalmente de 
adelantar actuación 
administrativa para declarar el 
incumplimiento contractual en 
imponer la cláusula penal 
pecuniaria 

Se presento de manera 
oportuna correspondiente 
al mes de junio en el 
aplicativo Secop II con 
Planilla de seguridad social 
de 9468924016 junio 

Secop II 

28 Realizar seguimiento a etapa 
productiva si le es requerido, 
utilizando las herramientas 
virtuales y/o las visitas 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 
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presenciales o haciendo uso de 
las tecnologías virtuales, 
cuando así le sea demandado. 
Dentro de esta obligación se 
tendrá en cuenta la revisión de 
las bitácoras quincenales 
realizadas por los aprendices, la 
orientación correcta a las 
situaciones que se puedan 
presentar entre el empleador y 
el aprendiz, el cumplimiento de 
los lineamientos establecidos 
dentro del procedimiento de 
ejecución de la formación, la 
interacción continua entre el 
Aprendiz y el Instructor, y el 
registro oportuno del juicio de 
evaluación correspondiente a la 
etapa productiva, cuando esta 
haya finalizado de manera 
exitosa. 

29 Entregar documentación y 
soporte de terminación de 
contrato de manera oportuna 
respetando los tiempos 
asignados. 

Sin ejecución este mes Sin ejecución este mes 

30 Apoyar procesos de selección 
de aprendices en las diferentes 
ofertas educativas en las fases 
asignadas, garantizando 
transparencia, calidad y 
pertinencia en la gestión, de 
acuerdo con la asignación del 
Coordinador Académico o 
supervisor de contrato 

Se esta presto al apoyo de 
los procesos de selección 
de aprendices en las 
diferentes ofertas 
educativas en las fases 
asignadas, garantizando 
transparencia, calidad y 
pertinencia en la gestión 

Se esta presto al apoyo de 
los procesos de selección de 
aprendices en las diferentes 
ofertas educativas en las 
fases asignadas, 
garantizando transparencia, 
calidad y pertinencia en la 
gestión 

31 Las demás que sean asignadas 
por el supervisor de contrato. 

Se esta presto a las demás 
obligaciones asignadas 

Se esta presto a las demás 
obligaciones asignadas 

 
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.   
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ITE
M 

No DE LA 
ORDEN DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENT

O FINAL 
1.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 

 

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 

planilla de seguridad socia No. 9468924016, aportes en línea y del periodo de JUNIO. (Decreto Ley 

2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en Drive 

Cordialmente,  

 

EDGAR ANDRES QUINTIN BELTRAN 
Contratista 
C.C. 1074189123 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

IVÁN CAMILO CABRERA MONROY 

Supervisor Contrato CO1_PCCNTR_5834610 2024 
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ACTA N. 001 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

REGISTRO DE SOPORTE HORAS SOFIA PLUS MES DE JULIO 2024 POR INDISPONIBILIDAD DE 

LA PLATAFORMA 

CIUDAD Y FECHA: 

Mosquera, 30 de julio 2024 

 HORA INICIO: 

 

HORA FIN: 

 

LUGAR Y/O ENLACE:  

CBA 

 DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

CENTRO DE BIOTECNOLOGÍA 

AGROPECUARIA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Soporte tiempos programados para cada uno de los instructores del Centro de 

Biotecnología Agropecuaria en el periodo del 01 al 31 de julio. 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Soportar los tiempos programados para cada uno de los instructores del Centro de 

Biotecnología Agropecuaria en el periodo del 01 al 31 de julio, debido a que no se 

puede descargar informe de tiempos para evidencia de cuenta de cobro periodo julio 

por indisponibilidad de la plataforma SOFIA PLUS. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

De conformidad con las circulares N. 3-2024-000140 del 7 de junio de 2024, 3-2024-000094 

del 27 de marzo de 2024 y 3-2024-000090 del 22 de marzo de 2024, expedidas por la Dirección 

General y 2-2024-002650 del 12 de junio de 2024 expedida por la Subdirección del Centro de 

Biotecnología Agropecuaria, las cuales emiten orientaciones y lineamientos por la 

indisponibilidad de la plataforma SOFIA PLUS del 01 al 31 de julio de 2024, se registra en la 

presente acta las horas que corresponden a cada uno de los instructores que presta sus 

servicios de formación en el Centro de Biotecnología Agropecuaria, como se muestra a 

continuación.  

 

El instructor EDGAR ANDRES QUINTIN BELTRAN registra en el reporte de tiempos 

descargado por Coordinación Académica 118 lo cual corresponde a las siguientes fichas con 

sus respectivos tiempos. 

 

N. de ficha N. de horas 

2928974 TG ENTRENAMIENTO DEPORTIVO 36 

2972664 TG ENTRENAMIENTO DEPORTIVO 42 

HORAS EXTERNAS  



 

GOR-F-084V02 

 

 
 

 

SEMANA DE ALISTAMIENTO 32 

EQUIPO EJECUTOR 8 

TOTAL 118 
 

CONCLUSIONES 

Se toma esta acta como soporte del informe de tiempos que cada instructor debe presentar 

para evidencia del mes de julio 2024. 

 

Se solicitarán cursos complementarios para cumplimientos a las horas requeridas en las 

obligaciones contractuales para el mes de agosto y septiembre. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

N/a N/a N/a N/a 

X X X X 

X X X X 

X X X X 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCIA/ 

EMPRESA 

APRUEBA  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

EDGAR 

ANDRES 

QUINTIN 

BELTRAN 

CBA- SENA SI NO 

 

IVAN CAMILO 

CABRERA 

MONROY 

CBA- SENA SI NO  

ANEXOS 

Registro de horas de instructor en SENA SOFIA PLUS, el cual se encuentra en el siguiente 

enlace: 

https://drive.google.com/drive/folders/1IuKKBd9j5ZE9IQG0ImHmG6czLlChz2_b?usp=shar

ing 


