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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 Montería, 16 Marzo del 2025  

 

Señor (a) 
REINALDO BERNAL MICHELSEN  
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7546442 
Coordinador académico  
Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir 
 Montería  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual de Marzo del año 2025. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7546442 del año 2025 
 

Ximena Johanna Díaz Guerra, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.069.483.104 
de Sahagún, en mi calidad de Contratista del SENA, en   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:  El valor del presente contrato es de CUARENTA Y CUATRO MILLONES 
MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($44.001.989), el SENA pagará al contratista 
en el mes de febrero la suma de SETECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS OCHENTA Y SEIS 
 PESO M/CTE. ($766.586), de marzo a noviembre la suma de CUATRO MILLONES QUINIENTOS 
NOVENTA Y NUEVE MIL QUINIENTOS ONCE PESOS M/CTE. ($4.599.511) y por el mes de diciembre 
la suma de UN MILLON OCHOCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL OCHOCIENTOS CUATRO PESOS 
M/CTE. ($1.839.804).  
 
 

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2025. 

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, EN LA 
PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE LOS 
RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES ASIGNADOS, 
PARA EL DESARROLLO DE HABILIDADES Y COMPETENCIAS TÉCNICAS DE LA POBLACIÓN 
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CAMPESINA, APORTANDO AL FORTALECIMIENTO DE LA ECONOMÍA POPULAR, 
FAMILIAR, ÉTNICA Y COMUNITARIA, EN CONCORDANCIA CON LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS POR LA DIRECCIÓN DEL SISTEMA NACIONAL DE FORMACIÓN PARA EL 
TRABAJO Y LA COORDINACIÓN NACIONAL DE ATENCIÓN INTEGRAL, DIFERENCIAL E 
INCLUYENTE A LA ECONOMÍA POPULAR – CAMPESENA – PROGRAMA EMPRENDEDOR 
EN ELABORACION DE DERIVADOS LACTEOS. 

 

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar, asesorar y acompañar de 

forma permanente a los aprendices 

en el desarrollo de las actividades 

establecidas en la guía de 

aprendizaje de acuerdo lo 

establecido en las guías, los 

procedimientos y el Sistema 

Integrado de Gestión y 

Autoevaluación “SIGA” del SENA el 

cual se encuentra documentado en 

la plataforma Compromiso, en los 

programas del área temática objeto 

del contrato según asignación de 

grupos. 

Se gestiono matricula 
Ruta 4 Ficha 3179633 

Contabilidad:  
Reconocimiento De 
Recursos Financieros en 
el municipio de Cereté 
Vereda Martínez. 

Anexo 1 

Ficha de caracterización 

de la formación Ruta 4 

Ficha 3179633 

Contabilidad:  

Reconocimiento De 

Recursos Financieros. 

 

2 Realizar reconocimiento de 

aprendizajes previos y estilos de 

aprendizaje. 

No Aplica para el 

periodo que cubre este 

informe. 

 

 

No Aplica. 

3 Acompañar a la población 

campesina; en la planificación de 

mejoras de producción familiar, 

capacidad productiva y condiciones 

ambientales en concordancia con el 

protocolo de atención definido por 

Se recibe solicitud 

asignada por parte del 

dinamizador del 

programa de la 

comunidad 

AFRODENUTAY 

Municipio Tierralta para 

Anexo 2. 

Cartas de solicitud de 

formación Ruta 1 y 

trazabilidad del correo 

con la relación de 

aspirantes. 
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la Coordinación Nacional de 

Atención Integral, Diferencial e 

Incluyente a la Economía popular - 

CampeSENA 

atención a la Ruta 1 de la 

estrategia CampeSena. 

 

4 Reportar la información académica 

y administrativa requerida en el 

proceso de formación con claridad, 

oportunidad y veracidad en los 

sistemas de trazabilidad y 

seguimiento dispuestos de manera 

temporal o permanente por el 

SENA para el seguimiento de 

actividades específicas, entregando 

informe al supervisor del contrato. 

Se dio cumplimiento 

oportuno de los 

entregables del proceso 

formativo. 

Los anexos del 
presente 
informe. 

5 Programar y reportar a su 

supervisor de contrato, con una 

antelación mínima de una semana 

las formaciones extramurales a 

atender, de manera que se autorice 

por escrito su movilización previa a 

la salida, en el marco de su objeto 

contractual. 

No Aplica para el 
periodo que cubre este 
informe. 

No aplica 

 

 

 

  

6 Emitir juicio valorativo sobre el 

nivel de cumplimiento de los 

resultados de aprendizaje de las 

competencias del programa, 

aplicando los procedimientos y 

herramientas tecnológicas que la 

entidad defina, en un plazo máximo 

de tres (3) días después de haber 

terminado el resultado de 

aprendizaje correspondiente. 

 

No Aplica para el 

periodo que cubre este 

informe. 

 

 

No aplica. 

  

 

7 Reportar la información para la 

creación de unidades productivas, 

No Aplica para el 
periodo que cubre este 

 

No aplica. 
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bajo criterios de calidad, 

oportunidad y veracidad, cuando se 

le haya asignado formaciones 

complementarias en la ruta 

creación de unidades productivas. 

informe. 

8 Participar y apoyar en el proceso de 

inducción de las estrategias 

CampeSENA: Objetivos, alcance, 

estrategias, cadena de valor, 

metodología, procedimientos e 

impacto. 

Se participó de la 

Socialización de Objetivos 

del programa Campesena. 

Apoyo a dinamizadores 

del programa Campesena 

y capacitación en la 

creación de fichas en la 

plataforma de Sofia Plus. 

 

Anexo 3: 

Listados de asistencia a 

reuniones convocadas 

por los dinamizadores y 

capacitaciones para el 

proceso de creación de 

fichas. 

9 Informar a la subdirección de 

centro las oportunidades de 

relacionamiento con el sector 

productivo o social que en el 

cumplimiento de su objeto 

contractual pudieran ser 

gestionadas. 

 
No Aplica para el 
periodo que cubre este 
informe. 

 

No aplica. 

10 Participar mensualmente en la 

reunión de seguimiento operativo 

del programa convocadas por la 

coordinación académica y/o 

misional con observancia del 

esquema operativo establecido por 

la Coordinación Nacional de 

Atención Integral, Diferencial e 

Incluyente a la Economía popular – 

CampeSENA para tal fin y generar 

las respectivas evidencias. 

Se participo en la 

reunión de socialización 

estrategia CampeSena. 

Anexo 4.  

Registro fotográfico 

socialización estrategia 

CampeSena. 

 

11 Participar en eventos de carácter 

técnico, estratégico, de 

socialización y de otro tipo de 

evento al que sea convocado por la 

dirección general, regional o centro 

 

Se participo en la 

capacitación Inducción - 

Reinducción Siga 2025. 

 

Anexo 5. 

Registro fotográfico 

capacitación Inducción 
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de formación, garantizando la 

transferencia de conocimiento 

obtenido al equipo de trabajo. 

- Reinducción Siga 

2025. 

 

12 Presentar informe mensual sobre la 

ejecución de las obligaciones 

contractuales donde se evidencie el 

avance a las metas asignadas, así 

como el respectivo análisis y 

acciones de mejora cuando dé a 

lugar y a la terminación del 

contrato presentar al supervisor de 

contrato informe anual de gestión 

de centro en los términos 

solicitados 

Se presentó informe de 

ejecución contractual del 

mes de Marzo en la página 

de secop II, dentro de la 

fecha requerida según 

correo electrónico 

remitido por coordinador 

académico y supervisor de 

contrato. 

 

Reporte en Secop II. 
Los anexos del presente 

informe. 

 

13 Vigilar y salvaguardar los bienes 

que hagan parte del patrimonio del 

SENA o de otras entidades o de 

particulares puestos al servicio de 

la entidad, y que le hayan sido 

entregados para el desarrollo del 

objeto del contrato, por lo que son 

sujetos de control y vigilancia. En 

consecuencia, deberán sujetarse a 

las guías y/o procedimientos 

aplicables a los bienes fijados en la 

plataforma Compromiso; 

adicionalmente deberá estar 

atento a los mantenimientos 

preventivos y correctivos de los 

elementos, así como la hoja de vida 

de los bienes en la cual se date la 

información actualizada de los 

mismos, dar cuenta sobre la 

entrega de los bienes al supervisor 

y/o interventor del contrato 

respectivo y a los órganos de 

 

No se cuenta con bienes 

asignados para el 

desarrollo del contrato. 

 

 

 

 

 

No aplica. 
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control fiscal y disciplinario, de ser 

procedente. 

 

 

 

 

 

 

 

14 Realizar de manera oportuna el 

proceso de seguimiento y 

evaluación de la etapa productiva 

del aprendiz, implementando los 

formatos vigentes para tal fin, 

disponibles en la plataforma 

compromiso para las diferentes 

alternativas de desarrollo de etapa 

productiva, cuando sea asignado. 

No aplica para el mes 

objeto cuenta de cobro. 

No aplica. 

15 Validar novedades académicas y 

disciplinarias de los aprendices 

conforme al reglamento del 

aprendiz: Reintegros, traslados, 

aplazamientos, deserciones; 

conforme lo establece el 

reglamento del aprendiz 

comunicando al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, y 

hallazgos en el registro de la 

información, cuando aplique. 

No aplica para el mes 

objeto cuenta de cobro. 

No aplica. 

16 Mantener actualizado el Portafolio 

del Instructor, adjuntando los 

formatos actualizados del sistema 

Integrado de gestión dispuestos en 

la plataforma COMPROMISO, 

pertenecientes a la guía de 

procesos formativos, presentado 

mínimo los siguientes soportes: a. 

Plan de trabajo concertado con el 

No se cuenta con ruta del 

portafolio habilitado a la 

fecha por parte de los 

lideres del proceso. 

No aplica. 

A la espera activación 

correo institucional. 
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aprendiz para el desarrollo de la 

ruta de aprendizaje, según guía 

para desarrollar los procesos 

formativos. b. Guía de aprendizaje. 

c. Actas con los planes de 

mejoramiento académicos para 

aprendices que lo requieran. d. 

Planeación, seguimiento 

evaluación de etapa productiva (si 

aplica). e. Bitácora del Aprendiz en 

etapa productiva (si aplica) f. 

Formato de asistencia y Registro de 

inasistencias en aplicativo SOFIA 

PLUS. g. Formato de juicios 

evaluativos debidamente 

diligenciada para cada resultado de 

aprendizaje. 

17 Participar en la formulación y 

ejecución de los proyectos cuando 

sea requerido según el área de su 

especialidad y de conformidad con 

la programación académica 

establecida 

 

No aplica para el mes 

objeto cuenta de cobro. 

 

No aplica. 

 

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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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. 

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. 9482465132 de la planilla APORTES EN LINEA, periodo de Febrero 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites” 

 

Evidencias en 16  folios 

Cordialmente,  

 

XIMENA JOHANNA DIAZ GUERRA 
C.C. No. 1.069.483.104 de Sahagún  

Contratista 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

Reinaldo Bernal Michelsen  

Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.7546442 del año 2025 

Coordinador Académico 
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Obligación contractual N 1. 

Anexo 1 

 

Ficha de caracterización de la formación Ruta 4 Ficha 3179633 Contabilidad:  

Reconocimiento De Recursos Financieros. 

 



F006-007-25 / Versión 01

Proceso: Administración educativa 

Procedimiento: Matricula

CARACTERIZACION DE LA FORMACION 

 

Página 1 de 1 

Nº FICHA DE CARACTERIZACION: ___3179633_____________ No. SOLICITUD: __2181656__________ 

NOMBRE DE LA FORMACIÓN:  CONTABILIDAD:  RECONOCIMIENTO DE RECURSOS FINANCIEROS 

TIPO DE FORMACION:  TITULADA: _ ___   COMPLEMENTARIA:  X____  

CODIGO PROGRAMA: ___13310002___ VERSION:         1       SECTOR:  SERVICIOS _____________ 

CONVENIO _____ ___________PROGRAMA _______________________________________ 

PROGRAMA ESPECIAL:   2375_CAMPESENA_______________________ 

FECHA: INICIO: _12/03/2025        TERMINACIÓN___28/03/2025__        TOTAL HORAS: _48  

Nº APRENDICES: ___15___    MUNICIPIO: __Cereté__ VEREDA: _Martínez   DIRECCIÓN: Salón Comunal 

HORARIO 

DIA AMBIENTE DE APRENDIZAJE 
HORAS (24 horas) 

INICIO FIN 

LUNES     

MARTES     

MIERCOLES SALON COMUNAL VDA MARTINEZ (marzo 12 -19– 26 ) 10:00 18:00 

JUEVES    

VIERNES SALON COMUNAL VDA MARTINEZ (Marzo 14 -21- 28) 10:00 18:00 

SABADO 
   

DOMINGO 
   

FESTIVO * Fecha:   
  

* Cuando sea festivo indicar la fecha del festivo que se trabajara 

NOMBRE DEL INSTRUCTOR: _Ximena Johanna Díaz Guerra       CC._1.069.483.104 

TELEFONO: _3017597449                 EMAIL: _ Ximena@sena.edu.co 

NOMBRE EMPRESA ATENDIDA: ___________________________  

NIT Nº: __________________   TELEFONO:    ______________________ FAX: ___________________ 

DIRECCION:  CERETÉ VDA MARTINEZ    APARTADO: ______________ 

E-MAIL:     ____________________________________________________________________________            

NOMBRE DEL GERENTE:  _____GUSTAVO GUZMAN  

No DE EMPLEADOS: _________   ACTIVIDAD ECONOMICA: ______________________________________ 

DPTO:   CÓRDOBA                               MUNICIPIO:   CERETÉ                                GREMIO: 

________________________ 

 

TIPO DE EMPRESA  

 

Á
n

im
o

 d
e 

L
u

cr
o

 Limitada  

S
o

lid
ar

ia
 

Precooperativas  Instituciones Educativas 

Anónima  Cooperativas  Instituciones Educativas: 
Publica                Privada 

 

En Comandita  Cooperativas Públicas  Otros 

Economía Mixta  Empresas Comunales  Entes Territoriales  

Colectiva  Mutuales  ONGS x 

Unipersonal  Fondo de Empleados  Grupos  

 

___________________________ ________________________________     ______________________ 

                    INSTRUCTOR              DINAMIZADOR RURAL DE CENTRO               FECHA DE ENTREGA  
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O0bligación contractual N 3. 

Anexo 2. 

Cartas de solicitudes de formación Ruta 1 y trazabilidad del correo con la relación de aspirantes. 

Capacitación creación de fichas 07 de marzo 



Asociación Afrodescendiente De Nuevo Tay 
“AFRODENUTAY” 

Nit: 900262334-3 
 RESOLUCIÓN N: OBRPUN4312024 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024  

CERTIFICACIÓN N: OBRPUN5282024 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024 
 
 

 
 

“POR LA RECONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL” 

Email: afrodenutaytierralta@gmail.com 
Cel: 3127527870- 3207232796 

 

Tierralta, 06 de Marzo de 2025 
 
Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 
CIUDAD: Montería 
 
Señores del Centro Agropecuario y de Biotecnología el Porvenir 
Estimados señores: 
Asunto:       Solicitud Asesoría Técnica 

 
La Asociación Afrodescendiente de Nuevo Tay, con NIT 900262334-3, representada 
por el señor MANUEL EUGENIO CABALLERO ACOSTA, identificado con cédula de 
ciudadanía No. 15.610.059, del municipio de Tierralta, se dirige a ustedes con el 
objetivo de presentar una solicitud de acompañamiento en asesoría técnica para la 
formulación de proyectos establecidos en la estrategia Campesena de Diseños 
Curriculares Ruta (1). 
 
Objetivo: 
 
Nuestra asociación busca fortalecer las capacidades de nuestros miembros para 
mejorar su calidad de vida y contribuir al desarrollo sostenible de nuestra 
comunidad. Para lograr esto, necesitamos la asesoría técnica de su centro para 
formular proyectos que se ajusten a las necesidades de nuestros miembros y 
cumplan con los requisitos del programa Campesena. 
 
Beneficiarios: 
 
Adjunto, encontrará el listado de beneficiarios que se verán favorecidos con este 
acompañamiento. Estos beneficiarios son miembros de nuestra asociación y han 
demostrado un gran interés en mejorar sus habilidades y conocimientos para 
contribuir al desarrollo de nuestra comunidad. 
 
 
 
 
 

mailto:afrodenutaytierralta@gmail.com


Asociación Afrodescendiente De Nuevo Tay 
“AFRODENUTAY” 

Nit: 900262334-3 
 RESOLUCIÓN N: OBRPUN4312024 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024  

CERTIFICACIÓN N: OBRPUN5282024 DEL 23 DE SEPTIEMBRE DE 2024 
 
 

 
 

“POR LA RECONSTRUCCION DEL TEJIDO SOCIAL” 

Email: afrodenutaytierralta@gmail.com 
Cel: 3127527870- 3207232796 

Proyectos: 
Nos gustaría solicitar asesoría técnica para la formulación de un proyectos 
específicos: 
 
1. Emprendimiento en Producción de Cerdo Cebado: Código 03000138-2 
 
Estos proyectos buscan fortalecer la producción agropecuaria en nuestra 
comunidad y mejorar la calidad de vida de nuestros miembros. 
Agradecimiento: 
Agradecemos de antemano su amable colaboración y pronta respuesta. Estamos 
seguros de que su centro puede brindarnos el apoyo técnico necesario para lograr 
nuestros objetivos. 
 
Información de Contacto: 
Para cualquier información adicional o coordinación, por favor no dude en 
comunicarse con nosotros: 
 
- Nombre: MANUEL EUGENIO CABALLERO ACOSTA 
- Teléfono: 3127527870 
- Correo electrónico: afrodenutaytierralta@gmail.com 
Información de Contacto 
 
Agradezco su atención a esta solicitud. 
 
Cordialmente, 
 
 
 
___________________________________ 
MANUEL EUGENIO CABALLERO ACOSTA 
Representante Legal 
AFRODENUTAY 
 

Autorizo: Manuel C. 

Elaboro: kmsc 
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https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.4&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.9&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.10&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.11&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.12&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.17&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.18&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.19&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
https://mail.google.com/mail/u/0?ui=2&ik=3c58e63ee9&attid=0.20&permmsgid=msg-f:1825968958795723003&th=19572517f7e8b0fb&view=att&zw&disp=inline
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Obligación contractual N 8. 

Anexo 3: 

Listados de asistencia a reuniones convocadas por los dinamizadores y capacitaciones 

para el proceso de creación de fichas. 

Participación Capacitación creación de fichas 05 de marzo 2025

Participación Capacitación creación de fichas 07 de marzo 2025

Inducción instructores programa CampeSena por Dinamizadores y Coordinador Academico.

xifa0
Sello

xifa0
Sello

xifa0
Sello
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Obligación contractual N 10. 

Anexo 4.  

Registro fotográfico socialización estrategia CampeSena. 

 

xifa0
Sello

xifa0
Sello
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Obligación contractual N 11. 

Anexo 5. 

 

Registro fotográfico capacitación Inducción - Reinducción Siga 2025. 

 

xifa0
Sello

xifa0
Sello






