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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vèlez, agosto de 2025  
 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7619024 
Cordinador Academico 
Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente 
Vèlez, Santander 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes agosto del año 2025 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7619024 del año 2025 
 
YOHANNA YOLIMA JEREZ GUIZA, identificado con la cédula de ciudadanía No.63437824 de Vèlez 
Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Gestion 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 VEINTIDOS MILLONES 
CINCO MIL PESOS M/CTE. ($22.005.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) un primer pago por el mes de mayo por valor de TRES MILLONES 
NOVECIENTOS SESENTA MIL NOVECIENTOS M/CTE ($3.960.400), b. cuatro (04) pagos iguales 
por los meses de (junio) a (septiembre) de 2025 por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS UN MIL PESOS M/CTE ($ 4.401.000) c) un último pago correspondiente al mes 
de octubre por valor  de  CUATROCIENTOS CUARENTA MIL CIEN PESOS M/CTE ($440.100). 

 
 
Plazo: Será hasta el 3 de Octubre  de 2025 
 
 
Valor Total: Veintidos millones  cinco mil pesos M/cte ($22.005.000) 
 
 

OBJETO:  
Prestar los servicios personales de carácter temporal para la orientación de formación 
complementaria virtual según los modelos formativos establecidos por el CGAO SENA 
Regional Santander En el área de pedagogía. 

 
 
 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 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 terminan de desarrollar actividades formativas 
con los aprendices de las Fichas No. 3292030, 
curso complementario COMPETENCIAS 
CIUDADANAS DE NIÑOS NIÑAS Y 
ADOLECENTES EN DELITO, que se orienta de 
forma presencial, Competencia: Orientar 
acciones de paz de acuerdo con metodologías y 
normativa, la cual  empieza, la cual de orientó los 
dias  01, 04 y 05 de agosto del año en curso. 
 
La Fichas No. 3302017 curso complementario 
DESAFIOS DE LA EDUCACION 
CONTEMPORANEA, que se orienta de forma 
virtual, Competencia: Orientar investigación 
formativa según referentes técnicos, la cual se 
esta orientando desde el 06 de agosto y va hasta 
el 08 de septiembre del año en curso. 

 
La Ficha No. 3301991 curso de DIAGNOSTICO 
DE COMPETENCIAS DESDE LA INGENIERIA 
PEDAGOGICA se orienta de forma virtual, 
Competencia: Estructurar proyectos para la 
formación según perfil de salida del estudiante. 
Se está orientando desde el 06 de agosto hasta 
el 5 de septiembre del presente año. 

La ficha No. 3304197 curso de ESTRATEGIAS 
PEDAGOGICAS PARA EL DESARROLLO DEL 
PENSAMIENTO se orienta de forma virtual, 
Competencia: Orientar formación presencial de 
acuerdo con procedimientos técnicos y 
normativa. Se está orientando desde el 11 de 
agosto hasta el 5 de septiembre del presente año.  

La ficha No. 3302010 curso de INDUCCION A 
PROCESOS PEDAGOGICOS se orienta de 
forma virtual, Competencia: Orientar formación 
presencial de acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa. Se está orientando desde 
el 06 de agosto hasta el 5 de septiembre del 
presente año.  

 

Portafolio del instructor 
que contiene :  
 
- Guías de aprendizaje  
- Instrumentos de 
evaluación.  
- Material de apoyo  
- Se evidencia en el 
Drive Carpeta P1 
Desarrollo Curricular, 
mes de mayo del 2025 

2 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 

Conocer y aplicar los procesos, procedimiento y 
formatos exigidos por el Sena entre ellos los 
dispuestos en el Portafolio creado en LMS Fichas 
3292030, curso corto presencial 
complementarios de COMPETENCIAS 
CIUDADANAS DE NIÑOS NIÑAS Y 
ADOLECENTES EN DELITO 

CURSOS 

COMPLEMENTARIOS 

EN: 

COMPETENCIAS 
CIUDADANAS DE 
NIÑOS NIÑAS Y 
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entregar 
oportunamente las 
listas de reporte de 
inscritos, y demás 
documentos 
requeridos por la 
Gestión de Centros y 
Registro y 
Certificación. 

Fichas No. 3302017 curso corto virtual 
complementarios de DESAFIOS DE LA 
EDUCACION CONTEMPORANEA, se está 
cumpliendo con la formación de forma virtual. 
 
Ficha No. 3301991, curso corto virtual 
complementario de DIAGNOSTICO DE 
COMPETENCIAS DESDE LA INGENIERIA 
PEDAGOGICA, se está cumpliendo con el 
diligenciamiento de los documentos necesarios 
para evidenciar la ejecución de la formación 
profesional  establecidas por el sistema de 
gestión de calidad. 
 
La Ficha No. 3304197 curso virtuaL 
ESTRATEGIAS PEDAGOGICAS PARA EL 
DESARROLLO DEL PENSAMIENTO, se está 
cumpliendo con el diligenciamiento de los 
documentos necesarios para evidenciar la 
ejecución de la formación profesional  
establecidas por el sistema de gestión de calidad. 
 
Ficha No. 3302010 curso corto virtual 
complementarios de INDUCCION A PROCESOS 
PEDAGOGICOS. 
 

ADOLECENTES EN 
DELITO 
 
* DESAFIOS DE LA 

EDUCACION 

CONTEMPORANEA 

* DIAGNOSTICO DE 

COMPETENCIAS 

DESDE LA 

INGENIERIA 

PEDAGOGICA 

* ESTRATEGIAS 

PEDAGOGICAS PARA 

EL DESARROLLO DEL 

PENSAMIENTO 

* INDUCCION A 

PROCESOS 

PEDAGOGICOS 

Reporte de inscritos 

3 3. Evaluar el proceso 
de aprendizaje, las 
estrategias, el medio 
ambiente, el 
rendimiento 
académico de los 
aprendices y 
diligenciar 
oportunamente los 
formatos 
correspondientes. 
Retroalimentacion de 
las fichas. 

Realizar seguimiento al cumplimiento de las 
evidencias que deben entregar  los aprendices y  
evaluar los conocimientos que han recibido 
durante el proceso formativo utilizando los 
formatos exigidos en la FPI del programa: 
 
Las Fichas 3292030, se encuentran en proceso 
de certificación.   
 
La Ficha No. 3302017, se encuentran en 
proceso de formación la cual termina el 08 de 
septiembre. 
 
Las Fichas No. 3301991, 3304197, 3302010, se 
encuentran en proceso de formación la cual 
termina el 05 de septiembre. 
 
 

Se evidencia en el drive 
carpeta de Ejecuciòn 
formación Profesional  
 
Reporte de juicios 
evaluativos. 
 
Retroalimentacion de 
las fichas 
 
 
*DESARROLLO DE 
HABILIDADES 
DIGITALES PARA LA 
COMNUNICACIOON Y 
COLABORACION EN 
LINEA: 3249678, 
3249679. 
 
* LECTURA CRITICA: 
3249619, 3249620. 
 
* INDUCCION A 

PROCESOS 
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PEDAGOGICOS: 

3271524 

* PEDAGOGIA 

HUMANA: 3271534 

* COMPETENCIAS 
CIUDADANAS DE 
NIÑOS NIÑAS Y 
ADOLECENTES EN 
DELITO:  3285820 
 
 
 

4  4. Participar en 
procesos de 
promoción de los 
programas de 
Formación 
Profesional Integral, 
servicios y actividades 
de divulgación 
tecnológica 
programados por el 
Centro 

Apoyo en la Divulgación de los diferentes 
programas de formación de complementaria y 
titulada por los diferentes medios como 
Facebook, whatsapp o divulgaiòn de  voz a voz 
de la tercera oferta educativa. 

 

5  5. Rendir 
oportunamente los 
informes requeridos 
sobre las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes 
de procesos de 
Formación 
Profesional. 

Enviar a tiempo los informes solicitados: 

Entrega de Evidencias de la formación  y reporte 
de juicios evaluativos 
Controles de Asistencias a la formación 
presencial de las fichas: 3285820 
 

 

Se evidencias en el 
drive del mes de julio de 
2025 carpeta de 
Ejecuciòn Formaciòn 
Profesional del mes de 
julio, en la carpeta de 
obligación 5 
 

6 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 

1.Evidencia fotografica del sitio de 
formación demostrando 
buen uso o lugar limpio al 
finalizar sesión de clase, ficha 3292030 curso 
complementario  de COMPETENCIAS 
CIUDADANAS DE NIÑOS NIÑAS Y 
ADOLECENTES EN DELITO de la escuela de 
carabineros “ESVEL” en  Vélez Santander.  

 

7 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, 

Registrar a tiempo los juicios valorativos de los 
resultados que se dieron durante el mes de julio  
de formación. 

Se realiza la asocialcion 
de aprendices a la ruta 
de las Fichas No. 
3302017, 3301991, 
3304197, 3302010 
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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. 

 

8 8. Hacer cumplir con 
el reglamento del 
aprendiz. 

Hacer cumplir los horarios estipulados y 
pactados para orientar la formación 
complementaria de los cursos virtuales  

 
FICHAS: 
3302017, 3301991, 
3304197, 3302010 
 
 
 

9 9. Hacer seguimiento 
y evaluar la etapa 
productiva de los 
aprendices que les 
sean asignados para 
dicho fin. 

Para la vigencia del año 2025 no fueron 
asignados aprendices para hacer  seguimientos 
de  epata práctica 
 

 

10 10.Custodiar, 
organizar y archivar 
los documentos 
producidos por la 
dependencia. 

Organización documentos en el drive para la 
ejecución del 
contrato y subir al aplicativo Secop II el informe 
de  Gestión 
Financiera y  Gestiòn Contractual 

 

12 12. Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
contrato y que sean 
concertadas con el 
supervisor del 
contrato. 
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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.   
 
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. 
 
 

ITEM 
 

No  DE LA 
ORDEN DE VIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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.  8637378517 del mes de julio del 2025 de seguridad social: Salud, Pensiòn y ARL del 2025 
(Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”). El operador de Pago es ASOPAGOS 
S.A. 
 

 
Evidencias en (14) folios 
 
 
 
Cordialmente, 
 
 
 
Firma 
YOHANNA YOLIMA JEREZ GUIZA 
Contratista 
C.C. No. 63.437.824 
 
Recibí a satisfacción: 
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Firma 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1. PCCNTR.7619024 
Cordinador Academico 
 

EVIDENCIAS FORMACION PRECENCIAL  FICHAS  del 1 de Agosto al 31 de agosto de  2025 
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Obligaciones 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 
 
Portafolio del 
instructor que 
contiene :  
-Guías de 
aprendizaje  
-Instrumentos de 
evaluación.  
-Material de 
apoyo  
- Se evidencia en 
el Drive Carpeta 
P1 Desarrollo 
Curricular, mes 
de  mayo del 
2025 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
                                                                                                             
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

 

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 
reporte de 
inscritos, y 
demás 
documentos 
requeridos por la 
Gestión de 
Centros y 
Registro y 
Certificación. 
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3 3. . Evaluar el 
proceso de 
aprendizaje, las 
estrategias, el 
medio ambiente, 
el rendimiento 
académico de los 
aprendices y 
diligenciar 
oportunamente 
los formatos 
correspondientes 
Retroalimentacio
n de las fichas. 
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4. 4. Participar en 
procesos de 
promoción de los 
programas de 
Formación 
Profesional 
Integral, servicios 
y actividades de 
divulgación 
tecnológica 
programados por 
el Centro 

 

 

5  5. Rendir 
oportunamente los 
informes 
requeridos sobre 
las acciones 
encomendadas y 
los productos 
resultantes de 
procesos de 
Formación 
Profesional. 
Se evidencias en el 
drive del mes de 
mayo  de 2025 
carpeta de 
Ejecuciòn 
Formaciòn 
Profesional del mes 
de  mayo, en la 
carpeta de 
obligación 5 
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6 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 
Las evidencias 
deben ser: 
1.Fotografías del 
sitio de 
formación 
demostrando 
buen uso o lugar 
limpio al 
finalizar sesión de 
clase 
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 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. 
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8 8. Hacer cumplir 
con el 
reglamento del 
aprendiz. 
 
 
Respetar los 
horarios de 
formación 
estipulados  
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10 10.Custodiar, 
organizar y 
archivar los 
documentos 
producidos por 
la dependencia. 
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12 Las demas que 
se requieran 
para el 
cumplimiento 
del contrato y 
que sean 
concertadas con 
el supervisor del 
coantrato 
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CERTIFICADO DE CUMPLIMIENTO CIRCULAR 3-2025-000017 

  

  

CERTIFICA  

  

  

Que, YOHANNA YOLIMA JEREZ GÜIZA identificado con C.C. No. 63437824, 

cumple con los documentos del perfil solicitados en la circular 3-2025-000017 

Exámenes Pre Ocupacionales para contratos de prestación de servicios personales 

emitido por la Secretaria General 

  

  
CEDULA  

NOMBRES 
COMPLETOS  

TIPO DE  
CONTRATACION  

EXAMENES PRE-
EMPLEO  

CUMPLE  

63437824 YOHANNA YOLIMA 
JEREZ GÜIZA 

CONTRATO DE  
PRESTACION DE 

SERVICIOS  

SI  SI  

  

  

La presente certificación se expide en la ciudad de Bucaramanga el 08 de Agosto 

de 2025, con vigencia hasta el 31/12/2025 

  

  

  

 

 

   
JOHN CARREÑO RANGEL  

Médico SST 


