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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, diciembre 2024  

 

Señor (a) 
Vilma Vila Herreño Pardo 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5872803 
Cargo del supervisor 
Coordinador Académico 
Dependencia Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente  
Ciudad: Vélez – Santander   

 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5872803 del año 2024 

 

Víctor Hugo Rivera Monroy, identificado con la cédula de ciudadanía No. 74380070 de 

Duitama Boyacá, en mi calidad de Contratista del SENA, del 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 dos millones Trescientos 

Ochenta y Seis mil Cuatrocientos Sesenta y Siete Pesos ($42.386.467.oo) Esta suma será 

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

correspondiente al mes de febrero de 2024 por valor de Tres Millones Trescientos Trece Mil 

Seiscientos Pesos ($3.313.600.oo), b) nueve (9) pagos iguales por los meses de (marzo) a 
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(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 Setecientos Noventa y Cuatro Mil Ochocientos Sesenta y Siete Pesos 

($1.794. 867.oo). 

 
 
Plazo: Será hasta el 13 de diciembre 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 titulada y/o 

complementaria en modalidad virtual y/o presencial en el área de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, 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. 

Se diseñan guías de 

aprendizaje direccionadas 

a cumplir con el proyecto 

formativo, la planeación 

pedagógica y el plan de 

trabajo concertado. 

 

Se realiza alistamiento para 

la formación, con el fin de 

hacer seguimiento de cada 

una de las actividades 

programadas en el plan de 

Guías de 

aprendizaje 

actualizadas y 

subidas en un drive 

ya que aún no 

tengo acceso a 

ZAJUNA para que 

los aprendices 

tengan acceso a la 

información 

necesaria para 

desarrollar cada. 
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trabajo concertado, guías 

de aprendizaje. 

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 seguimiento al proceso 

formativo ficha 2617775 

etapa productiva – Titulada 

– 2826744 – Noche TG-

SST. 

2931535 – ficha mañana  

 

Lista de asistencia 

a formación 

3 Evaluar el proceso de aprendizaje, 

las estrategias, el medio ambiente, el 

rendimiento académico 

de los aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes. 

Se abren los espacios 

necesarios para que suban 

las evidencias y realizar 

seguimiento de las 

evidencias trabajadas. 

Con el equipo 

ejecutor se creo un 

correo para cada 

ficha con el fin de 

guardar evidencias 

trabajadas. 

4 Participar en procesos de promoción 

de los programas de Formación 

Profesional Integral, 

servicios y actividades de divulgación 

tecnológica programados por el 

Centro. 

Se divulgan los programas 

ofertados por el centro de 

gestión empresarial del 

oriente en redes sociales y 

la voz a voz. 

Redes sociales 

charlas en 

formación a los 

aprendices activos 

a que invite a los 

familiares a ser 

integrantes de la 

familia SENA. 

5 Rendir oportunamente los informes 

requeridos sobre las acciones 

encomendadas y los productos 

Se entrega un informe 

contractual mensualmente 

de lo trabajado con la ficha 

Informe contractual 

mensual subido a 

SECOP 2 de 
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resultantes de procesos de 

Formación Profesional. 

asignada evidencias 

trabajadas. 

actividades o 

evidencias 

trabajadas. 

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. 

Todos los días que se 

trabaja en el ambiente de 

formación se reporta las 

novedades en un formato 

que está en el escritorio 

del ambiente de formación.  

Carpeta de 

novedades 

encontradas en el 

ambiente de 

formación. 

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 evalúan los resultados 

de aprendizaje en la 

plataforma Sofia Plus ficha 

2617775 etapa productiva 

– Titulada – 2826744 – 

Noche TG-SST, 

2931535 – ficha mañana. 

 

Resultados de 

aprendizaje 

evaluados en Sofia 

Plus. 

 

8 Hacer cumplir con el reglamento del 

aprendiz. 

Se establece un acta de 

inicio donde se establece 

los acuerdos de 

Acta de inicio a la 

formación en el 

portafolio del 
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convivencia en el ambiente 

de formación. Citando el 

reglamento del aprendiz 

SENA. 

instructor y el 

aprendiz. 

9 Hacer seguimiento y evaluar la 

etapa productiva de los aprendices 

que les sean asignados para 

dicho fin. 

Se programa visitas 

virtuales a cada uno de los 

aprendices asignados en 

sus empresas proyecto 

para ejecutar en junio. 

Formatos actas 

GFPI-F-023 inicio 

de etapa 

productiva.   

10 Custodiar, organizar y archivar los 

documentos producidos por la 

dependencia. 

Se abren los espacios 

necesarios en un drive ya 

que aún no tengo acceso a 

ZAJUNA para que suban 

las evidencias y realizar 

seguimiento de las 

evidencias trabajadas. 

Evidencias 

evaluadas en el 

centro de 

calificaciones de la 

plataforma 

Classroom ya que 

aún no tengo 

acceso a ZAJUNA 

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 presenta una 

evaluación de ingreso con 

relación al sistema 

integrado de gestión del 

SENA.  

Certificado de 

aprobado de la 

evaluación en la 

plataforma SIC. 

12 Las demás que se requieran para el 

cumplimiento del contrato y que 

sean concertadas con el 

supervisor del contrato 

Estoy disponible a las 

orientaciones y solicitud de 

la señora coordinadora.  

Reuniones 

mensuales con el 

equipo ejecutor. 

 
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 
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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 
     

 

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. 7948558674 de la planilla, SOI pagos de seguridad social correspondiente al 

mes de noviembre del año 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (15) folios 

Cordialmente,  

Firma 
Víctor Hugo Rivera Monroy  
Contratista 
C.C. No. 74380070  
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
Vilma Vila Herreño Pardo 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.5872803 de 2024     
Cargo Coordinador Académico.
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1. Planear, orientar y evaluar la formación profesional, aplicando las guías y procedimientos emitidos: evidencias a 

presentar Plan de trabajo concertado y guías de aprendizaje  
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2. El plan de trabajo concertado se socializa y se aprueba con el aprendiz como se evidencia en la imagen. 
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3. Guía de aprendizaje fase ejecución de la competencia ejecutar acciones de promoción de la salud y prevención de 
riesgos del trabajo para la población cubierta y no cubierta por el ser. en relación con las necesidades identificadas 
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4. Ejecutar las actividades académicas a las que sea convocado por la Subdirección de Centro, supervisión del contrato 
y/o las coordinaciones del Centro de Formación. 
 

 



 

11 

GTH-F-062 V10 

 
5. Registrar, verificar, actualizar y hacer seguimiento oportuno en los sistemas de 

información que la entidad defina para la Gestión de la Formación Profesional 
Integral. Se descarga los formatos en compromISO y se trabajan con ellos. 
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Planeación pedagógica del tecnólogo en gestión de la seguridad y salud en el trabajo  
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Portafolio del aprendiz  
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Rendir los informes de las acciones y los productos resultantes del proceso de aprendizaje, dentro de los plazos y formatos 
establecidos por el Sistema Integrado de Gestión y AutoControl SIGA. 
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Portafolio de instructor en Driver 
 

 
 
 
 
 



 

16 

GTH-F-062 V10 

Apoyar técnicamente la estructuración y/o supervisión de los procesos de adquisición de bienes, obras y/o servicios cuando 
se requiera por la Subdirección de Centro y/o supervisión del contrato 
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Por el momento no me han solicitado este apoyo, pero dispuesto a trabajar para mejorar la calidad de la formación, Durante 
este mes no se ejecutó esta actividad sin embargo se deja estado de la ficha. 
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Gestión de tiempos: 
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