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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                       Santa Marta, noviembre de 2020 
 
Señor(a) 
BADIR MANUEL FLOREZ GUERRERO 
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1884531 
Coordinador Académico 
Coordinación Académica 
Santa Marta 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual, mes 

de noviembre de 2020 

Referencia: Contrato No. CO1.PCCNTR.1884531 de 2020 
 
JORGE ANDRÉS CEBALLOS CARDOZO, identificado con la cédula de ciudadanía No.1082951771 de Santa 
Marta, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el informe 
de actividades realizadas durante el mes objeto de cobro. 
 
Valor y forma de Pago: Se fija la suma de OCHO MILLONES SETECIENTOS DIECISIETE MIL TRESCIENTOS 
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($8.717.345). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Dos pagos iguales por los meses de Octubre a Noviembre de 2020, por valor de TRES 
MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($3.790.150); b) Un último pago 
correspondiente al mes de Diciembre de 2020 por valor de UN MILLON CIENTO TREINTA Y SIETE MIL 
CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($1.137.045).    
 
Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL, COMO INSTRUCTOR PARA IMPARTIR 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN TITULADA Y 
COMPLEMENTARIA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL DEL CENTRO ACUÍCOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA 
DEL SENA REGIONAL MAGDALENA, EN LA ESPECIALIDAD DE AMBIENTAL. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Orientar la formación de aprendices 
en el área, en las competencias, los 
resultados de aprendizaje y las 
actividades de los proyectos de 

Orientar formación 
profesional integral, 
programa técnico 
MONITOREO AMBIENTAL, 

-Soportes de 
asistencia de 
aprendices a las 
clases virtuales 
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formación programados, dentro de 
los tiempos que, para cada acción, se 
determine por parte del Centro de 
Formación. 

ficha No.2143695. 
Programa de formación 
complementaria 
INDUCCIÓN A LOS 
SISTEMAS DE GESTIÓN 
AMBIENTAL, ficha 
No.2221814. 
 
 

(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

-Instrumentos de 
evaluación 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

2 Planear y ejecutar el desarrollo 
curricular del programa (s) que se  
le asignen durante la ejecución de su 
contrato (Proyecto de formación, 
planeación pedagógica y los recursos 
didácticos que incluyen guía de 
aprendizaje, material de apoyo a la 
formación e instrumentos de 
evaluación). 

Ejecución del proyecto de 
formación, planeación 
pedagógica y guía de 
aprendizaje. 

-Proyecto 
formativo 
(contenido en el 
portafolio del 
instructor). 
 
-Planeación 
pedagógica 
(contenida en el 
portafolio del 
instructor). 
 
-Guía de 
aprendizaje 
(contenida en el 
portafolio del 
instructor). 

3 Identificar los aprendizajes previos, 
estilos y ritmos de aprendizaje del 
aprendiz que ingresa al proceso 
formativo, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

4 Participar en el proceso de inducción 
de los aprendices. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

5 Llevar control de la inasistencia de 
los aprendices a la formación, 
registrar en el aplicativo institucional 
las inasistencias y reportes a la 
coordinación académica las 
novedades para aplicación del 
reglamento del aprendiz. 

Se registrararon 
inasistencias de aprendices 
en este periodo de 
ejecución. 

-Soportes de 
inasistencia de 
aprendices 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 
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6 Asociar los aprendices a la ruta de 
aprendizaje en el aplicativo 
institucional una vez el aspirante esté 
en estado matriculado y verificar con 
el reporte que todos aparezcan en 
formación. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

7 Emitir los juicios de evaluación con 
base en la valoración de las 
evidencias de aprendizaje y 
registrarlas en los aplicativos 
institucionales (administrativo y 
académico), máximo tres (3) días 
después de alcanzado el resultado de 
aprendizaje. 

Se emitieron juicios 
evaluativos con base en la 
valoración de las evidencias 
de aprendizaje y se 
registraron en los 
aplicativos institucionales. 

-Juicios evaluativos 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

8 Usar y gestionar las diferentes 
plataformas tecnológicas 
institucionales de apoyo académico y 
administrativo relacionado con su 
rol, actualizando y registrando de 
manera veraz y oportuna cada una 
de las acciones que integran el 
proceso formativo. 

Se implementó la 
herramienta LMS 
Territorium mediante el 
desarrollo de actividades 
de aprendizaje virtuales. 

-Pantallazos de las 
actividades 
desarrolladas en la 
herramienta LMS 
Territorium 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

9 Participar en la formulación de 
proyectos de investigación aplicada, 
innovación pedagógica y desarrollo 
tecnológico de interés institucional 
SENNOVA. 

No he sido convocado para 
realizar actividades 
SENNOVA durante este 
periodo de ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

10 Participar en los equipos, grupos, 
comités, proyectos y demás 
instancias institucionales que lo 
requieran. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

11 Desplazarse a otras ciudades o 
municipios diferentes al domicilio 
contractual para el cumplimiento del 
contrato, en caso de que se requiera. 
 

No me he desplazado a 
otras ciudades o municipios 
diferentes al domicilio 
contractual para el 
cumplimiento del contrato 
en este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

12 Presentar el reporte de eventos en 
SOFIA PLUS (Programación con visto 
bueno del coordinador académico o 
misional) en los días establecidos por 

Presentación de eventos en 
SOFIA PLUS. 
 
 

-Formato de 
Eventos SOFIA PLUS 
(enviado a gestora). 
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el Centro, al supervisor 
correspondiente y los demás 
soportes requeridos para la 
legalización del pago. 

13 Llevar y mantener actualizado el 
portafolio de evidencias del 
instructor según lo indica la guía para 
desarrollar procesos formativos. 

Actualización del portafolio 
del instructor. 
 
 

-Portafolio del 
instructor (enviado 
a gestora). 

14 Responder por la custodia y buen uso 
de equipos, bienes e inventario 
asignado a su cargo o puesto bajo su 
cuidado, por el centro o lugar donde 
se desarrolle la formación le facilite 
para el desarrollo de su objeto 
contractual y hacer entrega formal 
de acuerdo con los lineamientos 
institucionales. 

Toma virtual de 
inventarios. 

-Captura 
verificación de 
inventarios (anexo 
al informe 
contractual). 
 
-Reporte relación 
de bienes (anexo al 
informe 
contractual). 

15 Apoyar los procesos de 
aseguramiento de la calidad cuando 
la entidad lo requiera. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

16 Apoyar la planeación y el 
alistamiento de los materiales de 
formación, propios de su área y 
apoyar los procesos de evaluación 
y/o parte técnica de la supervisión de 
la adquisición de bienes y/o servicios 
cuando la entidad lo requiera de 
acuerdo con la Ley 1474 de 2011 y 
requerimiento de la institución. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

17 Adoptar en la formación las 
diferentes estrategias pedagógicas 
que la Entidad dispone como son: 
Worldskills, Senasoft, Bootcamp, 
Bootcamp, entre otras. 

Implementación de 
estrategias pedagógicas en 
la herramienta LMS 
Territorium. 

-Pantallazos de las 
actividades 
desarrolladas en la 
herramienta LMS 
Territorium 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

18 Participar en procesos de promoción 
y divulgación de la oferta educativa, 
servicios y actividades de divulgación 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 

-Sin evidencias para 
este periodo. 
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tecnológica programada por el 
Centro. 

durante este periodo de 
ejecución. 

19 Participar en las labores de montaje 
y puesta en marcha de equipos y 
maquinaria utilizados en la 
formación profesional integral, como 
ésta sea requerida. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

20 Rendir oportunamente los informes 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de 
formación profesional. 

Organización de evidencias 
por semana de las acciones 
encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de formación 
profesional. 

-Formatos de 
evidencias FPI por 
semana 
(contenidos en el 
portafolio del 
instructor). 

21 Solicitar oportunamente los 
elementos necesarios para 
desarrollar eficazmente su labor 
técnicopedagógica. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

22 Incorporar las tendencias 
tecnológicas, pedagógicas y de 
gestión a las estructuras curriculares 
por competencias laborales de las 
diferentes acciones de formación 
profesional. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

23 Asegurar la organización, 
mantenimiento y adecuada 
utilización de los recursos que hay en 
su ambiente laboral. 

No he sido convocado para 
realizar estas actividades 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

24 Presentar agendas e informes de 
legalización correspondiente a las 
órdenes de desplazamiento, cuando 
a esto se diere lugar, en un plazo 
máximo de 5 días, posteriores a la 
finalización de la comisión. 

No he presentado agendas 
e informes de legalización 
durante este periodo de 
ejecución. 

-Sin evidencias para 
este periodo. 

25 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución 
del contrato. 

Presentación de la gestión 
financiera y contractual. 

-Documentos 
gestión financiera y 
contractual 
(enviados al 
supervisor del 
contrato). 

26 Aplicar al proceso y aportar la 
certificación de la Norma de 
Competencia Laboral para la función 

Participación en el proceso 
de certificación de la norma 
de competencia laboral: 

-Certificado de la 
norma de 
competencia 
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de instructor, con plazo máximo a 30 
de junio de 2020, o durante la 
ejecución si el inicio se da posterior a 
esta fecha. 

240201056 “Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa”. 

laboral: 240201056 
“Orientar 
formación 
presencial de 
acuerdo con 
procedimientos 
técnicos y 
normativa”. 

 
Obligaciones del Contratista en Seguridad y Salud en el Trabajo: 
 
El contratista debe cumplir con las normas del Sistema General de Riesgos Laborales, en especial, las 
siguientes: 
 
1. Procurar el cuidado integral de su salud. 
2. Contar con los elementos de protección personal necesarios para ejecutar la actividad contratada, para lo 
cual 
asumirá su costo. 
3. Informar a los contratantes la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 
4. Participar en las actividades de Prevención y Promoción organizadas por los contratantes, los Comités 
Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo o Vigías Ocupacionales o la Administradora de Riesgos Laborales. 
5. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 
Trabajo 
SG-SST. 
6. Informar oportunamente a los contratantes toda novedad derivada del contrato. 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

    

    

    

    

    

    

 
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 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No.9412251535 de la 
planilla, por aportes en línea correspondiente al mes de octubre del año 2020 (Decreto Ley 2106 de 2019 - 
“Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Evidencias en (  ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
________________________________ 
JORGE ANDRÉS CEBALLOS CARDOZO 
Contratista 
C.C.No.1.082.951.771 de Santa Marta 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
__________________________________________ 
BADIR MANUEL FLOREZ GUERRERO 
SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.1359356 
Coordinador Académico 
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Versión: 1.01

Fecha: 15.10.2020

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

PROCESO DE GESTIÓN DE INFRAESTRUCTURA Y LOGÍSTICA

RELACION DE BIENES A CARGO DEL CUENTADANTE

De acuerdo con los registros del Sistema para la Administración y Control de Bienes SACB el Sr(a) JORGE ANDRES
CEBALLOS CARDOZO identificado(a) con CC. 1082951771 NO registra bienes a cargo.

Fecha de emisión del reporte: 18 de noviembre de 2020 a las 07:10:43

El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí relacionados y rendirá cuentas de su utilización.
Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución Política Nacional Art. 124 y en especial lo
establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002; Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones
generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1 1Página de

Documento informativo. Para consultas diríjase a la página https://miinventario.sena.edu.co ingresando el número de documento del cuentadante.

Grupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General



MONITOREO AMBIENTAL - 2143695 

SEMANA 1  

 

GUÍAS DE APRENDIZAJE 

 

 



ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

 

 

 

 

 

 



PLATAFORMA TERRRITORIUM  

 

 

DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA CORREO ELECTRÓNICO  

 

 

 

 

 



DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA GRUPO DE WHATSAPP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SEGUIMIENTO DE APRENDICES VÍA TELEFÓNICA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SESIONES EN LÍNEA A TRAVÉS DE GOOGLE MEET 

 

 

 

 

 

 

 



INASISTENCIAS DE APRENDICES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDUCCIÓN A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL - 2221814 

SEMANA 1  

 

GUÍAS DE APRENDIZAJE 

 

 

 

 

 



ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA CORREO ELECTRÓNICO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SESIONES EN LÍNEA A TRAVÉS DE GOOGLE MEET 

 

 

 

 

 

 

 

 



MONITOREO AMBIENTAL - 2143695 

SEMANA 2  

 

GUÍAS DE APRENDIZAJE 

 

 



ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

 



PLATAFORMA TERRRITORIUM  

 

 

DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA CORREO ELECTRÓNICO  

 

 

 



DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA GRUPO DE WHATSAPP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SEGUIMIENTO DE APRENDICES VÍA TELEFÓNICA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SESIONES EN LÍNEA A TRAVÉS DE GOOGLE MEET 

 

 

 

 

 

 

 

 



INASISTENCIAS DE APRENDICES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



INDUCCIÓN A LOS SISTEMAS DE GESTIÓN AMBIENTAL - 2221814 

SEMANA 2  

 

GUÍAS DE APRENDIZAJE 

 

 

 

 

 



ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



DESARROLLO DE ACTIVIDADES VÍA CORREO ELECTRÓNICO  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SESIONES EN LÍNEA A TRAVÉS DE GOOGLE MEET 

 

 

 

 

 

 

 

 


