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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez 31 de octubre de 2021  

  
 

 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2231639   
Coordinador Académico 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Octubre  del año 2001 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.2231639 del año 2021 
 
Fernando Duarte Patarroyo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.955.881, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 de treinta y siete millones quinientos noventa y 
dos mil novecientos cuarenta pesos M/cte. ($37.592.940). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista en pagos mensuales, cada pago será proporcional a los días de ejecución del contrato 
en el periodo, teniendo como referente la suma de Tres millones seiscientos sesenta y un mil 
seiscientos cincuenta pesos M/cte. ($3.661.650), que corresponde a un periodo de un mes contable. 
Amparados en el Certificado de Disponibilidad Presupuestal No. 921 del 18 de enero de 2021 
 
 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021.  
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OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para desarrollar programas de 
formación titulada en articulación con la educación media en el área de mercadeo 
en el Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente. 

 
 
 
Obligaciones Especificas:  
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas 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 

Se imparte Formación 
Profesional Integral a los 
aprendices articulados con 
la Media Técnica fichas: 
2075830-2075843-
2075845-2273394-
2273395-2273408 

.Anexo de guía de 

aprendizaje 

.planeación 

pedagógica. 

.Material de 

formación  

. Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 

obligaciones, mes 

de octubre 

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

Se evaluo el  Resultado de 
Aprendizaje: Efectuar la 
venta cumpliendo con 
políticas de la 
Organización. Fichas: 
2273394-2273395-
2273408-  
Se evaluó el resultado 
determinar acciones post 
venta a partir de la 
experiencia del servicio. 
Fichas. 2075830-2075843-
2075845  del Técnico  
Asesoría Comercial a los 
aprendices articulados cen 
el colegio  José María 
Landázuri. 

Se evidencia con 

captura de pantalla  

los Juicios 

Evaluativos 

realizados en 

senasofiplus. 

. Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 

obligaciones, mes 

de octubre 

5 Rendir oportunamente los informes 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 

Se diligencio en los 
tiempos concertados las 
actividades solicitadas por 
Coordinación académica y 

Se evidencia con 

captura de pantalla 

de  las actividades 
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resultantes de procesos de 
Formación Profesional 
 

 

 

 

 

 

 

la Líder del Programa de 
Articulación.  informe de 
actividades académicas 
como apoyo a la 
formación, planilla de pago 
Si contratista, formato 
certificación dependientes 
 

 

 

 

 

 

solicitadas por 

Coordinación 

académica y la 

Líder del Programa 

de Articulación. 

Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 

obligaciones, mes 

de octubre  

 

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 

. Se Realizo  funciones 

como Gestor de proyectos 

en  la programación de 

actividades académicas en 

la plataforma Senasofia en 

el  Técnico Asesoría 

comercial Articulado con el 

Colegio José María 

Landázuri.  fichas: 

2075830-2075845-

2075843. 2273394-

2273395-2273408 

 

 

. Se evidencia con 

captura de pantalla 

de la programación 

de actividades en 

Senasofia. 

 

. Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 

obligaciones, mes 

de octubre 

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

. Se realizó la sustentación 

sobre los planes de 

negocio con el objetivo de 

evidenciar el  seguimiento 

y evaluación de la etapa 

productiva en el  Técnico 

Asesoría Comercial de las 

fichas 2075830-2075843-

2075845 articulados con la 

media técnica en el 

. Se evidencia con 

captura de pantalla 

de registros 

fotográficos 

sustentación plan 

de negocios. 

Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 
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Colegio José María 

Landázuri 

obligaciones, mes 

de octubre 

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

. Se verifican los correos 

de dominio Sena enviados 

por la Lider del programa 

de articulación  en donde 

se dan lineamientos para 

el desarrollo de la 

formación profesional 

integral. 

 

. Se evidencia con 

captura de pantalla 

correos dominio 

sena.edu.co 

Información 

almacenada en el 

Drive; carpeta 

personal de 

obligaciones, mes 

de octubre 

11 Las demás que se requieran para el 
cumplimiento del contrato y que 
sean concertadas con la supervisión 
del contrato 
 

 

 

 

 

 

 

 

. Realicé la encuesta de 
medición de la satisfacción 
respuestas pqrs.  
 
 
 
 
 
.Participé en la  audiencia 
publica rendición de 
cuentas sena 2020-2021 
 
 
 
 
. Colaboré con el 
desarrollo de la Encuesta 
anual de integridad año 
2021 
 
 
. Colaboré con el 
dedesarrollo de la 
encuesta sobre habilidades 
digitales para la gestion de 
la información. 
 
 
 
 
 
 
 

. Se evidencia con 
captura de pantalla 

de la encuesta de 
medición de la 
satisfacción 
respuestas pqrs 
 

.  Se evidencia con 
captura de pantalla  
Lista de asistencia 

de la audiencia 

rendición de 

cuentas. 

. Se evidencia con 
captura de pantalla 
Encuesta anual de 
integridad año 
2021 
 
. Se evidencia con 
captura de pantalla 
Encuesta 
habilidades 
digitales para la 
gestion de la 
información 
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. Participe en la reunión de 
instructores articulación co 
la media. 
 
 
 

.  

 
 
 
 
 
 
 

. Se evidencia con 
captura de pantalla 
de la lista de 
asistencia reunión 
instructores 
articlación  
 
Información 
almacenada en el 
Drive; carpeta 
personal de 
obligaciones, mes 
de octubre 

 
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. 4409756167 de la planilla, SOI corresponde al mes de Septiembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (13) folios 
 
Cordialmente,   
 
 
________________________ 
Fernando Duarte Patarroyo 
Contratista (Instructor Articulación, Área Mercadeo 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

C.C. No. 13.955.881 de Vélez 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
______________________________ 

Cesar Fernando Palencia López 
Supervisor(a) Contrato No 2231639  del año (2021) 
Coordinador Académico 
 



 
 EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE OCTUBRE AL 31 DE OCTUBRE DE 2021  
 
Obligación 1  
Se imparte Formación Profesional Integral a los aprendices articulados con la Media 

Técnica fichas: 2075830-2075843-2075845-2273394-2273395-2273408- Colegio José 

María Landázuri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Obligación 3 

. Se evaluó Resultado de Aprendizaje: Efectuar la venta cumpliendo con políticas de la 
Organización.  Fichas: 2075830-2075843-2075845 2273394-2273395-2273408- del 
Técnico Asesoría Comercial- aprendices articulados en el colegio José María Landázuri. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Obligación 5 

Se diligencio en los tiempos concertados las actividades solicitadas por Coordinación 

académica y la Líder del Programa de Articulación. 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



. Obligación 7 

. Se Realizó funciones como Gestor de proyectos en la programación de actividades 

académicas en la plataforma Senasofia en el Técnico Asesoría comercial Articulado con 

el Colegio José María Landázuri.  fichas: 2075830-2075845-2075843. 2273394-2273395-

2273408 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



. Obligación 9 

. Se realizó la sustentación sobre los planes de negocio con el objetivo de evidenciar el 

seguimiento y evaluación de la etapa productiva en el Técnico Asesoría Comercial de las 

fichas 2075830-2075843-2075845 articulados con la media técnica en el Colegio José 

María Landázuri 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

. Obligación 10 

. Se verifican los correos de dominio Sena enviados por la Líder del programa de 

articulación en donde se dan lineamientos para el desarrollo de la formación profesional 

integral. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

. Obligación 11 

. Diligencie el autorreporte diario de condiciones de salud por el código QR 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. . Participé en la audiencia pública rendición de cuentas Sena 2020-2021 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Colaboré con el desarrollo de la Encuesta anual de integridad año 2021 
 



. Colaboré con el desarrollo de la Encuesta anual de integridad año 2021 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Colaboré con el desarrollo de la encuesta sobre habilidades digitales para la gestión de 
la información. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



. Participe en la reunión de instructores articulación con la media. 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

. Colaboré con el desarrollo de la encuesta sobre evaluación del aprendizaje 

 


