
                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Cartago Valle, Diciembre 2020  
 
Señor (a) 
Jose Gabriel Garavito Aponte 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1999441 de 2020 
Cargo del supervisor de Contrato 
Dependencia BILINGUISMO 

Ciudad Cartago, Valle Asunto: Informe mensual de 

ejecución contractual Mes diciembre del año 2020 

Referencia: No 1999441 del año 2020 
 
HANNY GIESEL CASTRO O’NEILL, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.123.626.033 de COLOMBIA, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro de Tecnologías Agroindustriales, 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 total del presente contrato asciende a la suma CINCO MILLONES TRESCIENTOS 
SEIS MIL DOSCIENTOS DIEZ PESOS MCTE ($5.306.210) valor Incluido IVA de conformidad con el régimen 
tributario a que pertenezca el contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) Un (01) primer pago correspondiente al mes de noviembre por valor de UN MILLON QUINIENTOS 
DIECISEIS MIL SESENTA PESOS MCTE ($1.544.060) b) Una (1) pagos mensuales, iguales, de diciembre a 
diciembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS NOVENTA MIL CIENTO CINCUENTA PESOS MCTE 
($3.790.150) cada uno, que serán pagados por cada fracción de mes calendario que se cumpla el tope global 
de horas establecidos en 440 para la contratación por periodo fijo conforme a PA 2020; o el equivalente en 
fracción de días o de horas con reporte en relación al valor del periodo fijo dividido en número de 30 días y 
multiplicado por el número de días con reporte no superior a diez (10) horas por día. Los honorarios serán 
pagados por el SENA al contratista de acuerdo con el cronograma definido por la Dirección Administrativa y 
Financiera de la Dirección General, en la cuenta de Ahorros No.34830388526, como aparece en la 
certificación bancaria de la entidad financiera BANCOLOMBIA S.A.., cuyo titular es el (la) Contratista; 
PARÁGRAFO PRIMERO: El valor del contrato incluye todos los gastos, costos, derechos, impuestos, tasas, 
contribuciones y demás emolumentos relacionados con el cumplimiento del objeto contractual. PÁRÁGRAFO 
SEGUNDO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al supervisor del contrato con 
el fin de surtir los trámites pertinentes. PARÁGRAFO TERCERO: Para que el SENA pueda adelantar los trámites 
administrativos para el pago, el (la) Contratista debe presentar la certificación expedida por el supervisor del 
contrato de cumplimiento y la certificación de pago de aportes al sistema general de Salud, Pensión y Riesgos 
Laborales, así como el informe de ejecución, la planilla de pago y los demás documentos necesarios para el 
pago. 
 
Plazo: Será hasta el 31 DE DICIEMBRE 2020. 
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OBJETO:  

Prestación temporal de servicios profesionales como Instructor para impartir formación 
profesional, ejecutando las acciones de formación para el Programa REGULAR en la 
vigencia 2020, del Centro de Tecnologías Agroindustriales. 

 
CLÁUSULA CUARTA 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1. Impartir formación a aprendices en el 

programa de formación en las 

diferentes modalidades presencial, a 

distancia y con el apoyo de las 

plataformas dispuestas por la entidad 

según el procedimiento de ejecución 

de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada 

aprendiz mediante la orientación y 

acompañamiento a las actividades 

de aprendizaje y reportar avances o 

dificultades de manera oportuna a la 

coordinación académica en los 

formatos y tiempos que se dispongan 

para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 

fortalecimiento de las competencias 

de manera presencial, con el apoyo 

de medios tecnológicos y material 

pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 

4. Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear 

los lineamientos, cobertura y 

productos indicados 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

Listado de 

asistencia a 

jornadas de 

desarrollo curricular 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 
5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa 

con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 

programa de formación en las 

diferentes modalidades presencial, a 

distancia y con el apoyo de las 

plataformas dispuestas por la entidad 

según el procedimiento de ejecución 

de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar 
avances o dificultades de manera oportuna a 
la coordinación académica en los formatos y 
tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 
fortalecimiento de las competencias de 
manera presencial, con el apoyo de medios 
tecnológicos y material pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 

4. Asistir a todas las reuniones que sean 
programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

Listado de 

asistencia a 

jornadas de 

desarrollo curricular 
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las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 
5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 
programa de formación en las diferentes 
modalidades presencial, a distancia y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la 
entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar 
avances o dificultades de manera oportuna a 
la coordinación académica en los formatos y 
tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 
fortalecimiento de las competencias de 
manera presencial, con el apoyo de medios 
tecnológicos y material pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 

4. Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear los 

lineamientos, cobertura y productos 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

Listado de 

asistencia a 
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indicados propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 

jornadas de 

desarrollo curricular 

5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 
programa de formación en las diferentes 
modalidades presencial, a distancia y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la 
entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar 
avances o dificultades de manera oportuna a 
la coordinación académica en los formatos y 
tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 
fortalecimiento de las competencias de 
manera presencial, con el apoyo de medios 
tecnológicos y material pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 
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4. Asistir a todas las reuniones que sean 
programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 

Listado de 

asistencia a 

jornadas de 

desarrollo curricular 

5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 
programa de formación en las diferentes 
modalidades presencial, a distancia y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la 
entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar 
avances o dificultades de manera oportuna a 
la coordinación académica en los formatos y 
tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 
fortalecimiento de las competencias de 
manera presencial, con el apoyo de medios 
tecnológicos y material pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 
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procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 
4. Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear los 

lineamientos, cobertura y productos 

indicados 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 

Listado de 

asistencia a 

jornadas de 

desarrollo curricular 

5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 
programa de formación en las diferentes 
modalidades presencial, a distancia y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la 
entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 
mediante la orientación y acompañamiento a 
las actividades de aprendizaje y reportar 
avances o dificultades de manera oportuna a 
la coordinación académica en los formatos y 
tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

3. Planear y ejecutar actividades para el 
fortalecimiento de las competencias de 
manera presencial, con el apoyo de medios 
tecnológicos y material pedagógico 

Se entregan instrucciones 

y se brinda asesoría a los 

aprendices para el 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje. Se hace uso 

de los formatos 

Horario del 

instructor 

Planeación 

pedagógica de la 

formación Guías de 

aprendizaje 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

establecidos en el Sistema 

de Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos inherentes 

a la prestación del 

servicio. 
4. Asistir a todas las reuniones que sean 

programadas para fijar y monitorear los 
lineamientos, cobertura y productos 
indicados 

Se participa activamente 

en todas las jornadas de 

desarrollo curricular 

propuestas a lo largo de 

la ejecución del objeto 

contractual, así como a 

las diferentes reuniones 

programadas por el 

Centro. En el evento de 

recibir citación a alguno 

de los comités 

relacionados con la 

prestación del servicio se 

asiste puntualmente 

Listado de 

asistencia a 

jornadas de 

desarrollo curricular 

5. Ejecutar los lineamientos sobre programas, 

reglamentos, guías y material   pedagógico   

adoptado  por el 

SENA  para ejecutar  el  programa con el 

Se hace uso de los 

formatos establecidos en 

el Sistema de Gestión de 

Calidad para cada 

uno de los procedimientos 

Formatos: listado 

de asistencia, 

instrumentos de 

evaluación, lista de 

1. Impartir formación a aprendices en el 
programa de formación en las diferentes 
modalidades presencial, a distancia y con el 
apoyo de las plataformas dispuestas por la 
entidad según el procedimiento de ejecución 
de la formación 

Orientar formación 

profesional integral con un 

total de horas Distribuidas 

así: 
 

220 horas directas a 

formación en las fichas: 

Ficha 2242717 – 44hrs 
Ficha 2242718 – 44hrs 
Ficha 2242720 – 44hrs 
Ficha 2242732 – 44hrs 
Ficha 2242734 – 44hrs 

Reporte de horas en 

el aplicativo sena 

sofia plus. 
 

TOTAL: 
 

220 horas 

registradas en el 

aplicativo Sofía. 

2. Realizar el seguimiento de cada aprendiz 

mediante la orientación y acompañamiento a 

las actividades de aprendizaje y reportar 

avances o dificultades de manera oportuna a 

la coordinación académica en los formatos y 

tiempos que se dispongan para ellos 

Se hace uso de los 

formatos establecidos 

en el Sistema de 

Gestión de Calidad 

para cada uno de los 

procedimientos 

inherentes a la 

prestación del servicio. 

Formato: Plan de 
Trabajo, 
Plan de 
mejoramiento 
/ plan 

de actividades 

complementarias. 

 
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 



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

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.        

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 numero 9413129621 
de aportes el línea, correspondiente al mes de noviembre de 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto 
Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
HANNY GIESEL CASTRO O’NEILL 
Contratista 
C.C. No. 1.123.626.033 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Jose Gabriel Garavito Aponte 
Supervisor(a) Contrato 1999441 de 2020     
 


