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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Monteria, 31 de marzo de 2025  

Señor 
DEIMER JAVIER CORONADO HOYOS 
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.7415253 
Profesional Grado 03 
Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir  
Monteria  
  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes marzo del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 7415253 del año 2025 

LEONOR ISABEL RUBIO CAMPILLO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 34977418 
de Montería, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Agropecuario y de 
Biotecnología el Porvenir, 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, CIENTO CUARENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS VEINTISIETE PESOS 
M/CTE. ($46.148.427). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) UN (1) Pago en el mes de febrero 2025, por valor de DOS MILLONES 
NOVECIENTOS TRECE MIL VEINTICUATRO PESOS ($2.913.024), b) NUEVE (09) pagos iguales 
por los meses de marzo a noviembre del 2025, por Valor de CUATRO MILLONES 
QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS /MCTE. ($4.599.511) cada 
uno. c) Y UN (01) ultimo pago por valor de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE 
MIL OCHOCIENTOS CUATRO PESOS / MCTE ($1.839.804), correspondiente al mes de 
diciembre 2025.  
 
Dichos honorarios serán pagados por el SENA al contratista, en la cuenta de ahorros No. 
0550156000817171 de BANCO DAVIVIENDA, cuyo titular es la Contratista.  
 
 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2025. 
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OBJETO: PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL DE INSTRUCTORES 
PARA IMPARTIR FORMACION INTEGRAL EN EL PROGRAMA OFERTA REGULAR DEL CENTRO 
AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGÍA EL PORVENIR DE CÓRDOBA EN EL AREA DE ASISTENCIA 
PARA LA INTELIGENCIA EMPRESARIAL.  

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Apoyar al Centro de 
formación en las actividades 
relacionadas con la atención, 
acompañamiento, 
seguimiento administrativo y 
registro oportuno de la 
información relacionada con 
la etapa productiva de los 
aprendices. 

1. Se le gestionó con 
empresa colocación 
de aprendiz bajo la 
alternativa de 
pasantías   ficha 
2880310.   
 
 
 
 
 

2. Se realizó charlas de 
sensibilización Etapa 
Productiva a los 
Aprendices de las 
Fichas:3002535 
Asistencia 
Administrativa y 
3003354, 
Comercialización de 
Alimentos, en el 
Municipio de Cereté 
Colegio 24 de mayo  
 

3. Se solicitaron los 
documentos para 
evaluación y envió 
de certificación de 
Aprendiz.  

1. Se Colocaron 22 
aprendices y se 
enviaron los    
documentos a la 
oficina de Apoyo de 
Administración 
Educativa del CABP 
para el Registro de 
Alternativa y 
Afiliación a ARL.    
 

2. Anexos listados de 
asistencias y 
Evidencias 
fotográficas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Evaluación en Sofia 
Plus y formato F-
023.  

2 Proponer estrategias de 
acompañamiento y 
seguimiento a las demás 
alternativas contempladas 

Se realizan llamadas y se 
envían correos a 
aprendices, con el fin de 
apoyar en el tema de 

4. Correos solicitando 
documentos para 
certificar aprendices. 
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en el reglamento, con el 
propósito de aumentar la 
aprobación del resultado de 
la etapa productiva por parte 
de los aprendices. 

registro de etapa practica 
y diligenciamiento de los 
formatos para 
certificación.   

3 Apoyar el seguimiento y 
controlar la información de 
los aprendices rezagados que 
han superado el tiempo 
inicial establecido en la etapa 
productiva contemplada en 
los diseños curriculares. 

Se envió correo masivo a 
Aprendices con el fin de 
identificar quienes han 
realizado Etapa Practica. 
pero no la han reportado.   

5. Pantallazos de correos 
masivo 

4 Apoyar el seguimiento a las 
alternativas escogidas por los 
aprendices junto con las 
observaciones allí 
registradas frente a le 
ejecución de la etapa. 

Se envió correo a 
Aprendices que 
finalizaron Etapa Practica 
y que no han enviado los 
documentos.   

6. Pantallazos de Correos  

5 Proponer las acciones de 
mejora respecto a los 
procesos y aplicativos que 
soportan el desarrollo de la 
etapa productiva. 

Se envía a los Aprendices 
el formato de Bitácoras 
para su diligenciamiento 
y entrega de la misma 
cada 15 días calendarios.  

7. Pantallazos de correos 
enviados.   

 
 

 
6 Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución 
del contrato o los productos 
que se le requiera, además 
del informe mensual de 
actividades según la fase en 
que se encuentre el curso 
(planear, ejecutar y evaluar) 
durante el desarrollo del 
proceso de aprendizaje y de 
las actividades en general 
con sus respectivos anexos.  

Se respondieron todos los 
requerimientos y 
solicitudes del Supervisor. 
Asistí a reuniones 
programadas por el 
supervisor de contrato y  
el Equipo de trabajo.  

8. Se Evidencia mediante 
listados de Asistencias 
y fotografías.   

 
 
 
 
 

7  Entregar los reportes 
mensuales estadísticos y 
registros inherentes al 
proceso formativo, en las 

Se hace entrega de la 
Carpeta de Gestión 
Financiera y Gestión 
Contractual, con todas 
sus evidencias y 

8. Plataforma Secop II 
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fechas solicitadas por parte 
del supervisor del Contrato.  

soportes del mes en 
Ejecución.  

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.     

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.4594139856, Afiliación de Seguridad Social, operador SOI, Salud y ARL del periodo enero de 
2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 

Evidencias en (44) folios 

Cordialmente,  

Firma 

LEONOR ISABEL RUBIO CAMPILLO 
Contratista 
C.C. No. 34977418 

Recibí a satisfacción: 
Firma 
 
 
DEIMER JAVIER CORONADO HOYOS   
Supervisor Contrato CO1.PCCNTR. 7415253 de 2025   
Profesional G-03 
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PANTALLAZO DE ENVÍO DE DOCUMENTOS PARA COLOCACIÓN DE APRENDICES 
ALTERNATIVA PASANTIAS (MUESTRA) 
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA:3002535 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA CHARLA 
SENSIBILIZACIÓN ETAPA PRODUCTIVA  
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LISTADO DE ASISTENCIA FICHA:3003354 COMERACIALIZACIÓN DE ALIMENTOS CHARLA 
SENSIBILIZACIÓN ETAPA PRODUCTIVA  
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EVALUACIÓN APRENDIZ ETAPA PRACTICA (MUESTRA) 
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PROCESO GESTÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 
FORMATO PLANEACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA  

1. INFORMACIÓN GENERAL (MUESTRA) 
 

 

 



 

27 

GTH-F-062 V10 

 



 

28 

GTH-F-062 V10 

 
 



 

29 

GTH-F-062 V10 

CORREOS ENVIADOS FORMATOS REGISTRO ETAPA PRACTICA PASANTIAS (MUESTRA) 
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PANTALLAZOS CORREOS MASIVOS APRENDICES QUE FINALIZARON ETAPA 
PRACTICA Y NO HAN ENVIADO LOS DOCUMENTOS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

32 

GTH-F-062 V10 

CORREO APRENDICES QUE TERMINARON ETAPA PRACTICA Y NO HAN ENTREGADO LOS 
DOCUMENTOS. (MUESTRA). 
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6.CORREOS ENVIO DE BITACORAS   
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ASISTENCIA REUNIÓN SEGUIMIENTO EQUIPO DE ETAPA PRODUCTIVA PLANEADA POR EL 
SUPERVISOR 

 



 

37 

GTH-F-062 V10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

38 

GTH-F-062 V10 

CORREO REMISIÓN DOCUMENTOS A ADMINISTRACIÓN EDUCATIVA PARA CERTIFICACIÓN 
DE APRENDICES (MUESTRA) 
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