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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
 
 

                                                                                                                    Bogotá junio 24 de 2021 
 
 

Señor (a) 
EMILIO DELGADO DIAZ 
SUPERVISOR (E) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2210131 DE 2021. 
Coordinador académico de fines de semana –  Instructor G18 

Bogotá D.C. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes  

junio del año 2021 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2210131 Del año 2021 

 

CESAR AUGUSTO CASAS PACHECO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79514591 de Bogotá, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en la Coordinación de gestión documental y de la información, 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 de TREINTAY NUEVE MILLONES DE PESOS 
($39.000.000) COP, 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 (1) primer pago correspondiente al mes de 
FEBRERO de 2021, por valor de TRES MILLONES SEICIENTOS CUARENTAMIL PESOS ($3.640.000) COP. b.) NUEVE (9) pagos 
iguales correspondientes a los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS 
MIL PESOS ($3.900.000) COP. cada uno. c.) UN (1) pago final correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2021, por valor 
de DOS CIENTOS SESENTA MIL PESOS ($260.000) COP. 
. 
Plazo: Será hasta el 02 de diciembre de 2021. 

 
OBJETO: 

 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, para impartir Formación Profesional Integral, mediante la 
modalidad de periodos fijos de instructores, para la ejecución de acciones de Formación Titulada y/o 
Complementaria, presencial y virtual, en las Áreas de Gestión del Talento Humano, Asistencia y Gestión 
Administrativa y Gestión Documental y de la Información, del Centro de Gestión Administrativa, Subsede y 
Organizaciones, así como las actividades de capacitación o de auditoria en el sistema integrado de gestión de 
calidad, para Orientar, Participar, Formular, Ejecutar, Seguir, Controlar, Planes, Programas y Proyectos 
desarrollando Competencias de la Formación Profesional Integral para dar respuesta a la política Institucional 
entre otros el Proceso de Calidad y Mejoramiento Continuo y demanda de la población; en las jornadas diurna, 
nocturna, madrugada y fines de semana 
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Obligaciones Especificas: 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación de aprendices en el 

área específica del respectivo programa de 

formación, en las fases o Competencias 

establecidas y programadas 

Se hace acompañamiento 

aprendices en la etapa 

productiva 

Correos electrónicos de 

respuesta a solicitudes 

y novedades apéndices 

en etapa productiva 

2 Orientar y apoyar a los aprendices en el 

desarrollo de proyectos formativos y/o 

productivos en las respectivas etapas de 

formación 

En este periodo no se ejecuto 

esta obligación 

N/A 

3 Garantizar la actualización de los contenidos 

y tecnologías, de las fases o Competencias en 

las cuales se desarrolla la formación de los 

aprendices 

Se envían formatos 

actualizados de Bitacoras 

(F005) y formato F023 

Formato de Bitacoras 

(F005) y F023 

4 Así mismo, de acuerdo con el área de 

desempeño para la cual fue seleccionado 

deberá orientar la formación, para 

desarrollar en los aprendices las 

competencias del programa 

Se hace acompañamiento y 

asesoría a los aprendices en la 

etapa productiva 

F-023 y actas de 

reuniones 

5 Aplicar durante el periodo de duración del 

contrato, al proceso de certificación de 

competencias según normas de 

competencias que aplica a la función 

Instructor, así como a los procesos, que el 

SENA adelante para certificar habilidades 

pedagógicas 

En este periodo no se ejecutó 

esta obligación 

N/A 

6 Cumplimiento oportuno con las entregas de 

los distintos formatos y documentos 

requeridos en el proceso administrativo 

Se hace entrega quincenal de los 

documentos F023, actas de 

reuniones empresas y 

aprendices 

Se entrega quincenal 

formatos F023 y actas 

de reuniones empresas 

y aprendices 

7 Cumplimiento del manual, estándares y 

lineamientos vigentes para la orientación de 

procesos de formación a través de 

ambientes virtuales de aprendizaje 

Se envía por plataforma de 

territorium actividades de la 

etapa productiva y anuncios 

respectivos 

Se envía Bitacoras, 

formato F023, y 

formatos de datos 

empresa y aprendiz 
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8 Adicionalmente para los instructores de 

formación virtual, en todos los niveles se 

requiere cumplir la ejecución de la 

formación, que se asigne para el 

acompañamiento de aprendices en 

ambientes virtuales de aprendizaje SENA, 

según lo descrito en el instructivo para 

orientar el desempeño del instructor en 

ambientes virtuales de aprendizaje SENA, 

En este periodo no se ejecuto 

esta obligación 

N/A 

 entregado por la dirección de formación 

profesional 

  

 

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.     

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. 50937702 de la planilla, 
expedido por MI PLANILLA del periodo mayo del año 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (22) folios 

 
 

Cordialmente, 
 
 

CESAR AUGUSTO CASAS PACHECO 
Contratista 
C.C. No. 79.514.591 

 
Recibí a satisfacción: 

 
EMILIO DELGADO DIAZ 
Supervisor (E) Contrato CO1.PCCNTR. 2210131 DE 2021 

Coordinador académico de fines de semana- Instructor G18 



 

 

 

ACTA No. 011-2021 CACP 

 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN 
Caso aprendiz NEYDER ESTID MATEUS ALONSO 

CIUDAD Y FECHA: Junio 3 del año 2021 HORA INICIO: 15:00 horas HORA FIN: 16:00 horas 

LUGAR: vía correos electrónicos NOMBRE EMPRESA: EDL SAS NIT: 800086501 

TEMAS: Terminación contrato de aprendizaje por decisión de la empresa por bajo rendimiento del aprendiz NEYDER ESTID MATEUS ALONSO T.I 
1000158909 ficha 2057743 jornada diurna, tecnólogo en gestión administrativa 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: atender solicitud para la terminación del contrato de aprendizaje por solicitud de la empresa 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se recibió correo de la empresa EDL SAS por parte de la señora Elizabeth Sanchez departamento de personal 
quien manifiesta la decisión de dar por terminado el contrato de aprendizaje por bajo rendimiento así: 
 
 
Correo enviado por empresa el 26 de Mayo del 2021 
 

Señores 
Servicio Nacional de Aprendizaje SENA 

Atn: Estefanía Sandoval 
  
Respetados, 
  
Por medio del presente le comunicamos que, se han venido presentando diferentes situaciones de incumplimiento con 
el aprendiz Neyder Estid Mateus Alfonso identificado con cédula 1.000.158.909, tecnólogo en Gestión administrativa. 
  
Los inconvenientes que se han presentado con el aprendiz, corresponden al incumplimiento de las normas de la 
organización, no desarrolla las funciones que se le asignan, se ha ubicado en tres áreas de la compañía y en ninguna 
se ha podido acoplar a los procesos. 



  
Por lo tanto, la organización a decidido terminar el contrato de aprendizaje a partir del día de mañana 26 de mayo de 
2021. 
  
Agradezco, me informen si debemos realizar algún proceso adicional, aparte de registrar la novedad en el aplicativo de 
caprendizaje. 
  
Quedo al tanto, 
  
Saludos cordiales, 
Elizabeth Sánchez 
Departamento de Personal 
Ingenieros Consultores 
DIS SAS – EDL SAS 

Tel: 2 49 76 75 Ext.126 
 

Instructor de seguimiento envía correo al aprendiz asi: 

 

 

cesar augusto casas pacheco <cacasasp@misena.edu.co> 
 

jue, 
27 

may
. 

11:2
4 

(hac
e 7 

días
) 

 

 
 

ara neydermateus08 

 
 

Aprendiz buenos días, reviso esta información, donde la empresa manifiesta la terminación del contrato por bajo rendimiento, 
usted por favor me hace sus comentarios al respecto 
 
Gracias y quedo atento 
 
 
Instructor envía correo a la empresa asi: 
 
 

cesar augusto casas pacheco <cacasasp@misena.edu.co> 
 

27 
 

 



may
. 

202
1 

11:3
0 

(hac
e 7 

días
) 

 

para Personal, Talento, nomina@edlingenieros.com, neydermateus08 

 
 

Elizabeth buenos días cordial saludo, soy el instructor de seguimiento etapa productiva del aprendiz  Neyder Mateus, y revisando 
el tiempo de práctica en la empresa, observó que su contrato ha estado suspendido por varios meses de este año, y su 
práctica inició en el mes de diciembre del año 2020, usted por favor me puede aclarar durante que tiempo ha estado en las 
diferentes áreas de la empresa,  
 
Gracias y quedo muy atento 
 
Aprendiz responde correo asi: 
 
 
 
 

neyder mateus 
 

jue, 
27 

may
. 

12:5
4 

(hac
e 7 

días
) 

 

 
 

para mí 

 
 

Muy buenas tardes instructor  
 
Me dirijo a usted con respeto lo cual quiero comunicar que si eh tenido suspensión de contrato varias veces las cuales fui ubicado 
en tres puestos últimamente estaba cumpliendo con lo que la jefe me indicaba y pues el día 26 de mayo de 2021 ese día no pude 
asistir por motivos de una diligencia lo cual la jefe me envió un mensaje en el día de ayer en las horas de la tarde que ya el contrato 
quedaba se acaba 27 de mayo lo cual agradezco a la empresa por abrirme las puertas de ellos y por el acogimiento que ellos me 
dieron pero no me sentía cómodo en la empresa. 



 
 
Gracias por su atención instructor  
 
 
Neyder Mateus Alfonso 
1000158909 
 
Empresa responde correo asi: 
 

Personal <personal@edlingenieros.com> 
 

jue, 
27 

may
. 

12:0
0 

(hac
e 7 

días
) 

  

para cesar augusto casas pacheco, Talento Humano 1, nomina, neydermateus08 

 
 

En diciembre cuando inicio la etapa productiva, el aprendiz fue ubicado en el área de contabilidad, estuvo dos semanas trabajando 
allí, lo que manifestó la jefatura del área y en conversación incluso con el aprendiz, en este tiempo no desarrollo las actividades 
de transcripción de documentos equivalentes, de manera correcta, de acuerdo a las instrucciones, la disposición que tuvo el 
aprendiz no fue la mejor, incumplía el horario, llegaba tarde, indicando que se había despertado tarde. Por las anteriores razones 
el departamento no dio continuidad al aprendiz en su área. 
  
Seguido a esto en el mes de enero y principios de febrero, fue ubicado para apoyar el departamento de compras y archivo, la 
jefatura de esta área manifestó los mismos incumplimientos ocurridos con el área de contabilidad, incumplimiento en el horario, el 
aprendiz no tenía una buena disposición para realizar las tareas asignadas. 
  
A finales del mes de febrero y la primera semana de marzo, inició labores con el área de personal, el rendimiento de las tareas 
asignadas, no ha sido el mejor, sigue incumpliendo con los horarios, no asiste a las capacitaciones programadas por la 
organización y en cuanto a las ausencias por motivos personales, no presenta soportes válidos. 
  
Por lo anterior, aunque comprendemos que el contrato de aprendizaje es un proceso, no vemos la mejor disposición por parte del 
aprendiz, por lo tanto, preferimos dar terminación de contrato y vincular un nuevo aprendiz, 
  
Quedo al tanto, 
  
Elizabeth Sánchez 
Departamento de Personal 



Ingenieros Consultores 
 
Comentarios del Instructor,  

 

Durante el tiempo en el cual se desarrolló la práctica, el aprendiz y la empresa no hicieron manifestaciones algunas de su bajo 

rendimiento, por otra parta el aprendiz no cumplió con las actividades en la plataforma de territorium, como son la actividad 1 no 

se envió, el formato F023 tampoco fue enviado, no subió bitácoras, así las cosas, no se pudo hacer el seguimiento en la empresa 

ya que no se tenía la información respectiva. 

 
 
 
 

CONCLUSIONES : 
 

- Así las cosas, empresa da por terminado el contrato de aprendizaje por bajo rendimiento en 
el desarrollo de la práctica del aprendiz NEYDER ESTID MATEUS ALONSO T.I. 1000158909, 
desde el día 26 de mayo del año 2021 
 
- La empresa debe ingresar al aplicativo de caprendizaje y hacer el respectivo registro, la  



2 0 . 

                    empresa cuenta  con 20 días hábiles para conseguir otra aprendiz 
 

- Se sugiere comité de evaluación y seguimiento 
-  
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COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

 

REGISTRO DE ASISTENCIA DEL ACTA No- 014 DEL DÍA 06 DEL MES DE MAYO DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S) 
TERMINACION CONTRATO DE APRENDIZAJE 

 

No. 
 

NOMBRES Y APELLIDOS 
 

CÉDULA 

TIPO DE VINCULACIÓN  

EMPR ESA/DEPE NDE NCIA 
 

CORREO ELECTRÓNICO 

CELULAR/E XT. 
SENA 

 

FIRMA PLANTA CONTRATISTA 

 NEYDER ESTID MATEUS ALONSO 1000158909   APRENDIZ SENA neydermateus08@gmail.
com 

  

 CESAR CASAS 79514591  x SENA-CGA cacasasp@misena.edu.co   

 ELIZABETH SANCHEZ    EDL SAS talentohumano1@edlingenieros.
com 

  

G
D

-F
-0

0
7 

V
 

mailto:cacasasp@misena.edu.co
neydermateus08@gmail.com
Free text
Neyder Mateus











Duran 
Escobar 
Eloina

Firmado 
digitalmente por 
Duran Escobar Eloina 
Fecha: 2021.06.10 
14:16:15 -05'00'

intacarin910104@gmail.com
Signature









 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 01/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Ficha 2057743  

 

 



 

 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 01/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Ficha 1404696 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 10/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Ficha 1749383 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 08/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Ficha 1833617 

 

Ficha 2057743 

Reunión caso aprendiz Maryi Buitrago 

 



 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 09/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Fichas 1904011, 1904215, 2057733,2057737, 2057743 

 



 

Centro de Gestión Administrativa 

INFORME DE GESTIÓN DIARIO  

Trabajo Virtual 

FECHA: 10/06/2021 

PROCESO: SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

RESPONSABLE: CESAR CASAS 

Ficha 1749383 
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