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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Montería, 30 de Noviembre de 2020 

  
Señor (a) 
Iliana Bolemo Garrido 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1347037 
TECNICO Go3  
Centro Agropecuario y de Biotecnología El Porvenir 
Montería- Córdoba 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Noviembre del año 2020 

Referencia:Contrato No. 1347037 del año 2020 
 
MAYARÍ NUÑEZ ROMERO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 60.264.363 de Pamplona- Norte de  
Santander, en mi calidad de Contratista del SENA, en Administración Educativa, 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: (33.936.701) TREINTA Y TRES MILLONES NOVECIENTOS TREINTA Y SEIS MIL 
SETECIENTOS UN PESOS moneda Colombiana. Incluido IVA (deconformidad con el régimen tributario a que 
pertenezca el contratista). Esta suma será  pagada por el SENA al CONTRATISTA de la siguiente manera: a) 
Un pago correspondiente al mes de Febrero de 2020 por valor de DOS MILLONES  CIENTO SESENTA Y OCHO 
MIL  CUATROCIENTOS SETENTA Y NUEVE PESOS M/CTE.($ 2.168.479.00). b) Nueve pagos iguales por los 
meses de Marzo a Noviembre de 2020, por valor de TRES MILLONES DOSCIENTOS CINCUENTA Y DOS 
MILSETECIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE ($ 3.252.719) cada uno. C) Un último pago correspondiente al 
mesde Diciembre de 2020 por valor  de UN MILLON OCHOCIENTOS CUARENTA Y TRES MIL DOSCIENTOS SIETE 
PESOS M/L (1.843.207). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR PARA APOYO AL 
PROCESO DE SEGUIMIENTO, EVALUACIÓN Y CERTIFICACION DE LA ETAPA PRACTICA DE LOS 
APRENDICES DEL CENTRO AGROPECUARIO Y DE BIOTECNOLOGIA EL PORVENIR. 
 

 
CLÁUSULA  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Impartir formación profesional integral en 
programas titulados y/o complementarios 
del  área asignada dentro del programa 
oferta regular, en las competencias, 
resultados de aprendizaje y actividades de 
los proyectos de formación programados 
dentro de los tiempos que para cada acción 
se determine por el centro de formación. 

Para este mes, no se 
realizaron actividades 
respecto a esta obligación 

No aplica para el 
mes objeto 
cuenta de cobro 

2 Ejecutar la formación profesional integral 
para el desarrollo de los programas en todo 
el departamento de Córdoba. 

Se realizó Planeación y 
Seguimiento de etapa 
Productiva a todos los 
programas del plan de 
trabajo 2020 a cargo del 
instructor. 

Lista de fichas 
asignadas según 
plan de trabajo, 
cronograma mes 
de Noviembre. 

3. Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía 
Plus de acuerdo a la programación e 
intensidad horaria que conoce con la 
suscripción del contrato. 

Se verifica ruta de 
aprendizaje de los 
programas de formación con 
aprendices que se 
encuentran en etapa 
productiva. 

pantallazos de 
sofiaplus con 
fichas asociadas 
al rol de 
instructor y Ruta 
de aprendizaje. 

4 Asociar los aprendices de las fichas a cargo, 
a las respectivas rutas de aprendizaje en el 
aplicativo Sofía Plus dentro de los términos 
estipulados 

Se verificó que los 
aprendices se encuentran 
asociados a las respectivas 
rutas de 
Aprendizaje. 

Pantallazo de lista 
de aprendices 
asociados a fichas 
con seguimiento 
en sofia.   

5 Planear y ejecutar las actividades 
relacionadas en la guía de aprendizaje. 

Para este mes, no se 
realizaron actividades 
respecto a esta obligación 

No aplica para el 
mes objeto 
cuenta de cobro 

6 Cumplir con los productos asociados al 
proyecto en actividades de formador del 
programa de formación. 

Se cumplió con los 
productos establecidos 
según las proyecciones del 
plan de trabajo. Se realizó 
la evaluación de aprendices 
aptos para la certificación. 

Relación de 
aprendices 
evaluados en el 
mes de 
Noviembre. 
Captura de juicios 
evaluativos 

7 Apoyar la gestión del programa de 
formación para el posicionamiento 
Regional de acuerdo con los lineamientos, 
cobertura y productos indicados por la 
Subdirección de centro y el supervisor del 
contrato. 

Se gestionó la afiliación a la 
ARL de aprendices que 
inician la etapa practica.  
 
Asistencia a transferencia 
“Reactivación Economica de 
empresas Agroalimentarias” 
 
Se realiza encuesta 

Relacion de 
aprendices que 
iniciaron etapa 
práctica en el mes 
de Noviembre. 
 
Registro de 
asistencia 
Registro 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

8 Participar activamente en el cumplimiento 
de las metas de formación de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato 

Participación activa en el 
cumplimiento de metas 
propuestas por la 
subdirección y el 
supervisor de contrato, 
relacionadas a evaluacion y 
seguimiento de los 
programas de formación 
en etapa Practica. 

Pantallazos de 
aprendices 
evaluados de 
acuerdo a la 
meta. 

9 Generar y ejecutar una estrategia que 
permita la permanencia de los aprendices 
durante el tiempo total por programa de 
formación 

Los seguimientos 
permitieron resolver dudas e 
inquietudes en los 
aprendices, para lograr su 
permanencia en su etapa 
productiva.                                         
Se apoyó la gestión de 
incentivos y beneficios de la 
formación. 

Pantallazos de 
correos y 
whapsapp al 
área de apoyo y 
sostenimiento. 

10 Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y 
acompañamiento a las actividades de 
aprendizaje, aplicando los respectivos 
planes de mejoramiento en los casos que 
se requiera conforme a los lineamientos 
institucionales. 

Seguimientos a aprendices 
con orientaciónes claras para 
resolver dudas e inquietudes 
relacionadas con la etapa 
productiva y lineamientos 
institucionales.                                        

Pantallazos de 
orientación y 
acompañamiento 
al aprendiz. 

11 Gestionar y propiciar recursos en las 
comunidades objeto de la formación. 

Se gestionó a través del 
área de apoyo y 
sostenimiento, los recursos 
para objeto de la 
formación.  

Pantallazos y 
correos enviados 
al área de apoyo 
y sostenimiento.  

12 El instructor contratista se obliga durante 
el periodo del contrato al proceso de 
certificación de competencias según 
normas de competencias que aplican a la 
función instructor, así como a los procesos, 
que el SENA adelante, para certificar 
Habilidades pedagógicas y capacitarse en el 
idioma ingles y aplicar al proceso de 
certificación de las normas de competencia 
“ORIENTAR FORMACION PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO TECNICO 
Y NORMATIVO” y aportar el respectivo 
certificado aprobado al informe de 
ejecución contractual. 

Se envían requisitos a la 
evaluadora del proceso. 

Correo con envío 
de requisitos 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

13 Desarrollar las horas de formación que 
requiera la implementación del programa. 

Desarrollo de las actividades 
de planeación, seguimiento y 
evaluación de aprendices en 
la etapa productiva según 
plan de trabajo 

Cronograma mes 
de Noviembre. 
 

 

14 Entregar los reportes mensuales 
estadísticos y registros inherentes al 
proceso formativo. 

Entrega de base de datos de 
aprendices en etapa 
productiva Evaluados. 
 
Entrega del informe mensual 
de ejecución contractual 
 
Cargue de evidencias en el 
Drive de administración 
educativa. 

Relación de 
aprendices 
evaluados por 
ficha  
 
Informe mensual 
 
 
Capturas Drive 

15 Apoyar los procesos de las otras 
actividades inherentes a la formación 

Gestión para la asignación de 
alternativa y afiliación de la 
ARL de aprendices en etapa 
práctica. 
 
 
 

Pantallazo de 
correos enviados 
al área de 
administración 
educativa 
gestionando la 
asignación de 
alternativa. 

16 Gestionar y propiciar ambientes y recursos 
en las comunidades objeto de la formación 

Divulgar la oferta educativa 
2021 del SENA a través de 
redes sociales. 

Pantallazos de 
estados en 
whapsap 

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

Presentar estado actual de 
los aprendices contemplados 
en el plan de trabajo 2020 

Base de datos con 
estado de los 
aprendices.  

18 Prestar con seriedad, responsabilidad, 
profesionalidad, eficiencia, oportunidad, y 
diligencia estos servicios 

Se prestó los servicios con 
profesionalismo y 
responsabilidad. 
 

Evidencias 
soportadas en el 
informe mensual 
de ejecución 

19 Sentar las evaluaciones de cada resultado 
de aprendizaje y dar a conocer los 
resultados de las mismas, registrando los 
respectivos juicios evaluativos en el 
aplicativo SOFIA Plus dentro de los 
términos establecidos. 

Emisión de juicios 
evaluativos a aprendices que 
finalizaron su etapa 
productiva. 

Evaluación de 
juicios  sena 
sofiaplus 

20 Construir y mantener en tiempo real el 
portafolio de evidencias del instructor y de 
los aprendices 

Se cargó en el drive las 
evidencias del portafolio del 
instructor con el desarrollo 
de las actividades del mes. 

Pantallazo del 
drive con 
bitácoras y 
seguimientos  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

21 Atender según los requerimientos de la 
Subdirección de centro actividades de 
apoyo a la supervisión de contratos según 
las competencias que su formación 
académica le permitan desarrollar. 

Para este mes, no se 
realizaron actividades 
respecto a esta obligación 

No aplica para el 
mes objeto 
cuenta de cobro 

22 Apoyar las actividades de investigación e 
innovación que se desarrollen en el centro 
de formación, debe presentar documentos 
señalados en la circular 3-2017-000208. 

Para este mes, no se 
realizaron actividades 
respecto a esta obligación 

No aplica para el 
mes objeto 
cuenta de cobro 

23 Participar activamente en el cumplimiento 
de las metas de formación de acuerdo con 
los lineamientos, cobertura y productos 
indicados por la Subdirección de centro y el 
supervisor del contrato específicamente 
ejecutando mensualmente seguimiento y 
posterior evaluación en el aplicativo 
SofiaPlus, y evidenciado en el reporte de 
actividades, de cuatro (4) aprendices que 
se encuentren en etapa práctica en los 
niveles de formación titulados 

Participación activa en el 
cumplimiento de las metas 
de formación 
 
  
 
 

Pantallazo de 
indicadores de 
aprendices 
evaluados y 
certificados. 

24 Aplicar los procedimientos 
correspondientes al instructor para 
formalizar la deserción de los aprendices 
que abandonan el proceso formativo de 
acuerdo con lo establecido en el 
reglamento del aprendiz SENA vigente.   

Para este mes, no se 
realizaron actividades 
respecto a esta obligación 

No aplica para el 
mes objeto 
cuenta de cobro 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, fotocopia de la planilla- 





ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 2 y 13: Se realizó Planeación y Seguimiento de etapa 

Productiva a todos los programas tecnólogos  del plan de trabajo 2020 a cargo del instructor. 

 

 

ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 3 y 4: Se verifica ruta de aprendizaje de los programas de 

formación con aprendices que se encuentran en etapa productiva. 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 6,14,19,20: Se cumplió con los productos establecidos según 

las proyecciones del plan de trabajo. Se realizó la evaluación de aprendices aptos para la 

certificación. 

 



 









 

 



 

 

 

 

ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 7: Se gestionó la afiliación a la ARL de aprendices que inician 
la etapa practica.  
 
Asistencia a transferencia “Reactivación Económica de empresas Agroalimentarias” 
 
Se realiza encuesta. 



 





 

 

 

ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 8,23: Participación activa en el cumplimiento de metas 

propuestas por la subdirección y el supervisor de contrato, relacionadas a evaluación y seguimiento 

de los programas de formación en etapa Practica. 



 

 



ANEXO OBLIGACION CONTRACTUAL 9,10, 11,12,15,16: Los seguimientos permitieron resolver 

dudas e inquietudes en los aprendices, para lograr su permanencia en su etapa productiva.                                         

Se apoyó la gestión de incentivos y beneficios de la formación. 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 



 

 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 



 

 

 



 

 



 

 



 

 

 


