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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, Octubre de 2024 

 

Señor (a) 
VILMA VILA HERREÑO PARDO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5819103/2024 
Instructor G15 
Coordinación Académica, CGAO 
Vélez, Santander 

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

Referencia: N° 5819103 del año 2024 

 

YEIMY LISETH PIZA PARDO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 1.100.956.048 de 

San Gil, 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 Cuarenta y Tres 

Millones Cuatrocientos Noventa y Un Mil Pesos ($43.491.000.oo) Esta suma será pagada 

por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al mes 

de enero de 2024 por valor de Cuatrocientos Catorce Mil Doscientos Pesos  ($414.200.oo), 

b) diez (10) pagos iguales por los meses de (febrero) a (noviembre) de 2024, por valor de 

Cuatro Millones Ciento Cuarenta y Dos Mil Pesos ($4.142.000) cada uno. c) un último pago 

correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de Un Millón Seiscientos Cincuenta 

y Seis Mil Ochocientos pesos ($1.656.800). 

Plazo: Será hasta el 12 de Diciembre de 2024. 
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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 titulada y/o complementaria en modalidad virtual y/o presencial en el área 

Agrícola de acuerdo con lineamientos institucionales y normatividad vigente. 

 

Obligaciones Especificas:   

 

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. 

Formación fichas, total (154 horas):  

• 2998229. Auxiliar en 

Producción de Café, Inducción 

y Formación. 96 horas.  

• 3021745. Manejo Racional de 

Plaguicidas. 10 horas. 

• 3020291. Elaboración de 

Bioabonos Sólidos. 48 horas.  

• Apoyo Auxiliar Promoción 

Seguridad Alimentaria. 

 

Participación de Semana de 

Alistamiento 3er trimestre, 

desarrollada entre el 2 y 5 de julio 

de 2024. Fortalecimiento de 

actividades pedagógicas.  

 

Anexos, 

ilustraciones 1, 

2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 

9, 10, 11, 12, 13, 

14, 15, 16, 17, 

18, 19, 20, 21, 

22, 23, 24, 25, 

26, 27, 28, 29, 

30, 31, 32. 

 

 

Anexos, 

ilustraciones, 

33, 34, 35, 36, 

37 y 38. 

2 Dar cumplimiento estricto a los 

Manuales del Sistema Integrado 

de 

Se ha dado cumplimiento a los 

Manuales, las fichas asignadas ya 

se encontraban abiertas, por lo 

Anexos, 

ilustración 39. 
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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. 

cual los aprendices ya se 

encuentran matriculados. 

Apoyo en proceso de matrícula 

Promoción de la Seguridad 

Alimentaria.   

 

3 Evaluar el proceso de 

aprendizaje, las estrategias, el 

medio 

ambiente, el rendimiento 

académico de los aprendices y 

diligenciar oportunamente los 

formatos correspondientes. 

Por la contingencia con la 

plataforma Sofia Plus que se 

encuentra en proceso de migración 

no fue posible llevar a cabo esta 

actividad.   

 

 

4 Participar en procesos de 

promoción de los programas de 

Formación Profesional Integral, 

servicios y actividades de 

divulgación tecnológica 

programados por el Centro 

Participación en reunión 

convocada por Federación de 

Cafeteros para promocionar los 

diferentes servicios que oferta el 

centro entre ellos la formación 

titulada.   

Anexos, 

ilustración 40. 

 

 

 

5 Rendir oportunamente los 

informes requeridos sobre las 

acciones encomendadas y los 

productos resultantes de 

procesos de Formación 

Profesional. 

Las actividades de este periodo, 

fueron programadas desde el mes 

de Junio dada la contingencia con 

la plataforma Sofía Plus.  

Formato 

GTH_F_062_V10 

Anexos, 

ilustraciones 41 

y 42.  
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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. 

No se ha dado uso a materiales y 

equipos por el momento.  

 

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. 

Las fichas se encuentran 

depuradas, las rutas creadas y los 

aprendices asociados, aunque en 

este periodo no fué posible tomar 

evidencia dada la contingencia con 

la plataforma SOFIA PLUS.  

 

 

8 Hacer cumplir con el reglamento 

del aprendiz. 

Los aprendices e instructora 

conocen el reglamento y éste se 

hace cumplir. 

 

9 Hacer seguimiento y evaluar la   
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etapa productiva de los 

aprendices que les sean 

asignados para dicho fin. 

10 Custodiar, organizar y archivar 

los documentos producidos por 

la dependencia. 

Los documentos se encuentran 

organizados.  

 

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 hace cumplimiento de las 

normas de bioseguridad, haciendo 

el uso del cubrebocas, lavado 

constante de manos, así como 

cumplir con las instrucciones del 

SGSST. 

 

 

12 Las demás que se requieran 

para el cumplimiento del 

contrato y que sean concertadas 

con la supervisión del contrato. 

• Se  deja como evidencia el 

horario diagramado, por las 

fallas en Sofía plus, este 

pantallazo fue tomado en el 

mes de Junio.  

• Asistencia a reuniones equipo 

ejecutor agrícola. 

• Realización actividades 

propuesta por eje de medicina 

preventiva.  

• Solicitud materiales de 

formación por los canales 

propuestos por el equipo 

ejecutor.  

• Envío cronograma de 

actividades proyecto Café, 

Finca Villa de Luz.  

Anexos, 

Ilustración 43.  

 

 

 

Anexos, 

Ilustración 44. 

 

Anexos, 

Ilustraciones 45, 

46 y 47. 

 

Anexos, 

ilustración 48 y 

49. 

 

Anexos, 

ilustración 50. 
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• Postulación para apoyar 

eventos de divulgación en finca 

Villa Luz, como parte de las 

giras realizadas por los Colegios 

articulados.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Anexos, 

ilustración 51 

 

 

 

 
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.     

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. 
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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. 7938175777 de la planilla, operador SOI y periodo mes Junio de 2024. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

  

Evidencias en diecinueve (19) folios. 

Cordialmente, 

 

 

Firma 

YEIMY LISETH PIZA PARDO 

Contratista 

C.C. No. 1100956048. 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

VILMA VILA HERREÑO PARDO 

Supervisora Contrato 5819103 DE 2024 

Coordinadora Académica.  
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EVIDENCIAS. ANEXOS. 
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Ilustración 1, 2, 3, 4, 5 y 6. Ficha 2998229. Auxiliar en Producción de Café, Inducción 

 

 
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. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 7, 8, 9, 10, 11 y 12. Ficha 2998229. Auxiliar en Producción de Café, Formación. Sucre, vereda Cararito. 
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 13, 14 y 15. Ficha 2998229. Auxiliar en Producción de Café, Formación. Sucre, vereda Cararito. 
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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. 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 16. Ficha 2998229. Auxiliar en Producción de Café, Formación. Sucre, vereda Cararito. 
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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. 
 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 17, 18, 19 y 20. Ficha 3021745. Manejo Racional de Plaguicidas 
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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. 
 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 21, 22, 23 y 24. Ficha 3020291. Elaboración de Bioabonos Sólidos. 
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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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 25, 26, 27 y 28. Ficha 3020291. Elaboración de Bioabonos Sólidos. 
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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.

Ilustración 29. Ficha 3020291. Elaboración de Bioabonos Sólidos. 
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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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 30, 31 y 32. Ficha 2998247. Auxiliar Promoción Seguridad Alimentaria.  
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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. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 33, 34, 35 y 36. Participación de Semana de Alistamiento 3er trimestre, desarrollada entre el 2 y 5 de julio de 
2024. Fortalecimiento de actividades pedagógicas.  
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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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 37 y 38. Participación de Semana de Alistamiento 3er trimestre, desarrollada entre el 2 y 5 de julio de 2024. 
Fortalecimiento de actividades pedagógicas. 
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 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. 

 
 

 
 

 
Ilustración 39. Apoyo proceso de matrícula Promoción de la Seguridad Alimentaria.  
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4. Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional Integral, servicios y 
actividades de divulgación tecnológica programados por el Centro. 
 

   
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 40. Divulgación Oferta de servicios Formación Titulada en reuniones presenciales 
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5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de Formación Profesional. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración 41.  Formato de Programación mensual de actividades, mes Julio de 2024. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 42.  Programación Equipo Ejecutor Agrícola concertada con la Coordinación Académica mes Julio. 
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12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con la 

supervisión del contrato. 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Ilustración 43. Horario Diagramado Instructor. Horas cargadas en junio de 2024 por contingencia con Sofia Plus. 
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12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con la 

supervisión del contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 44. Asistencia Reunión Equipo Ejecutor Agrícola 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 45. Actividades Eje Medicina Preventiva 
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12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con la 

supervisión del contrato. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ilustración 46 y 47. Actividades Eje Medicina Preventiva 
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12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con la 

supervisión del contrato. 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ilustración. 48 y 49. Solicitud materiales de Formación. 
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12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con la 

supervisión del contrato. 

 

Ilustración.50. Envío cronograma actividades café Villa Luz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Ilustración. 51. Postulación para dar apoyo en Atención a Visitas Colegios en Granja Villa Luz. 
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