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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez, mayo 2025. 

 

Señor (a) 
Martha Rueda Moncada 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No CO1.PCCNTR.7372917 
Cargo del supervisor 
Coordinador Académico 
Dependencia Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente  
Ciudad: Vélez – Santander   

 

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

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7372917 del año 2025 

Victor Hugo Rivera Monroy, identificado con la cédula de ciudadanía No. 74380070 de 
Duitama, 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 SEIS MILLONES 

TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS PESOS M/CTE. ($46.357.200). 

Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago 

por el mes de febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS CATORCE MIL 

DOSCIENTOS PESOS M/CTE ($3.814.200), b. nueve (9) pagos iguales por los meses de 

(marzo) a (noviembre) de 2025 por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS UN MIL 
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PESOS M/CTE ($ 4.401.000). C. Un último pago correspondiente al mes de diciembre de 

2025 por valor de DOS MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL PESOS M/CTE 

($2.934.000). 

Plazo: Será hasta el 20 de diciembre de 2025. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

Prestar servicios personales como instructor para orientar la formación profesional 

integral en titulada y complementaria presencial y/o virtual según los modelos 

formativos establecidos por el CGAO SENA Regional Santander. En el área de Seguridad 

y Salud en el Trabajo. 

 

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 

trabajo concertado, guías 

de aprendizaje. 

Guías de 

aprendizaje 

actualizadas ya 

tengo acceso a 

ZAJUNA para que 

los aprendices 

tengan acceso a la 

información 

necesaria para 

desarrollar cada 

actividad. 
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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. 

Seguimiento al proceso 

formativo – Virtual 

transversal ADSO ficha 

3186260 programación de 

aplicaciones para 

dispositivos móviles, 

transversal presencial 

Gestión Contable y 

Financiera ficha 123102, 

modelado arquitectónico y 

de ingeniería ficha 

2931188, etapa productiva 

ficha 2826744 SST 

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. 

En la plataforma 

ZAJUNA se abren 

los espacios para 

que suban las 

actividades 

propuestas. 

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 

Se entrega un informe 

contractual mensualmente 

Informe contractual 

mensual subido a 
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encomendadas y los productos 

resultantes de procesos de 

Formación Profesional.  

de lo trabajado con la ficha 

asignada evidencias 

trabajadas. 

SECOP 2 de 

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 

fichas Virtual transversal 

ADSO ficha 3186260 

programación de 

aplicaciones para 

dispositivos móviles, 

transversal presencial 

Gestión Contable y 

Financiera ficha 123102, 

modelado arquitectónico y 

de ingeniería ficha 

2931188, etapa productiva 

ficha 2826744 SST 

 

Resultados de 

aprendizaje 

evaluados en Sofia 

Plus. 
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8 Hacer cumplir con el reglamento del 

aprendiz. 

Se establece un acta de 

inicio donde se establece 

los acuerdos de 

convivencia en el ambiente 

de formación. Citando el 

reglamento del aprendiz 

SENA. 

Acta de inicio a la 

formación en el 

portafolio del 

instructor y el 

aprendiz. 

9 Hacer seguimiento y evaluar la 

etapa productiva de los aprendices 

que les sean asignados para dicho 

fin. 

Me asigna 15 aprendices 

para realizar evaluación y 

seguimiento a la etapa 

productiva.    

Actas con apoyo 

del formato GOR-

F-084 V01 y GFPI-

F-023 V05 

10 Custodiar, organizar y archivar los 

documentos producidos por la 

dependencia. 

Se abren los espacios 

necesarios en ZAJUNA 

para que suban las 

evidencias y realizar 

seguimiento de las 

evidencias trabajadas. 

Evidencias 

evaluadas en el 

centro de 

calificaciones de 

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. 
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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.  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 el No. 7970583682 - 7972156595 de la planilla, SOI pagos de seguridad social 

correspondiente al mes de abril del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”) 

Evidencias en (22) folios 

 

Cordialmente,  
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Firma 
Victor Hugo Rivera Monroy  
Contratista 
C.C. No. 74380070 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
Firma 
Martha Rueda Moncada 
Supervisor(a) Contrato No CO1.PCCNTR.7372917 
Cargo del supervisor 
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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Portafolio del aprendiz  
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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. El plan de trabajo concertado se socializa y se aprueba con el aprendiz como se evidencia en la imagen. 
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3. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas y los productos resultantes de 

procesos de Formación Profesional.  
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4. 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. 

Hacer cumplir con el reglamento del aprendiz. 
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5. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les sean asignados para dicho fin. 
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6. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 
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7. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato y que sean concertadas con el supervisor del contrato 

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. 
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Gestión de tiempos  
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