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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Barranquilla, 30 de noviembre  de 2021 

 
Doctora: 
MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

SUPERVISORA CONTRATO No. 2167017 / 2021 
Coordinadora Académica 
Programa de Servicios Administrativos y Financieros 
Regional Atlántico 
Ciudad Señor (a) 

 
 
 

Referencia: No 2167017 del año 2021 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes de noviembre del año 2021 

 
 

GLADYS PEREZ BOLIVAR , identificada con la cédula de ciudadanía No.32824205 de Soledad 
(Atlántico), en mi calidad de Contratista del SENA, del programa de Contabilidad 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: Valor y forma de Pago: CUARENTA MILLONES MIL NOVENTA Y CINCO 

PESOS M/CTE ($40.001.095) 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 pago a días de enero por valor de SETECIENTOS CUARENTA Y CUATRO MIL VEINTE 
PESOS M/CTE. ($744.020), que serán cancelados en el mes de enero b). 10 pagos iguales por 
valor de TRES MILLONES SETECIENTOS DIECISEIS MIL CIENTO UN PESOS 
M/CTE(3.716.101) respectivamente comprendidos de febrero a noviembre de 2021, c). Un último 
pago correspondiente a días de diciembre por valor de DOS MILLONES NOVENTA Y SEIS MIL 
CINCUENTA Y SIETE PESOS M/CTE (2.096.057. 

 
 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2021. 
 

 

 

Obligaciones Específicas: 

OBJETO: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y ORIENTAR LA 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, EN EL AREA DE CONTABILIDAD QUE PROGRAME EL CENTRO DE 

COMERCIO Y SERVICIOS DEL SENA REGIONAL ATLANTICO EN SUS DIFERENTES NIVELES Y 

MODALIDADES, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD VIGENTE 

OBJETO: 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 
1 

1.Realizar el seguimiento a la etapa 

productiva de acuerdo a cada una de las 

Seguimiento en etapa productiva a 

los siguientes grupos: FICHAS:, 

TECNICO EN ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA  FICHAS 

2205685 Y 2205687, TECNICO 

EN ASESORIA COMERCIAL 

BANCOLOMBIA FICHA 

2275050, TECNOLOGO EN 

GESTION CONTABLE Y 

FINANCIERA FICHA 2069594 

Seguimiento a bitácoras 

seguimiento juicios evaluativos, 

asistencia a comités, apoyo a 

coordinación. Revisión de juicios 

evaluativos, seguimiento a etapa 

productiva, envío de correos 

electrónicos, atención y 

orientación  aprendices ,  

Reporte de actividades 

académicas de Sofía Plus 

 alternativas   de   la   etapa   productiva 

establecidos en el reglamento del 
Reporte mensual del 

Docente 

 aprendiz SENA  

 
2 

Registrar el juicio evaluativo de la etapa 

productiva 

.se realizará una vez el aprendiz 

cumpla con todos los requisitos de la 

etapa productiva. 

En plataforma Territorium 

 
3. 

Finalizando el proceso formativo 

verificar si las fichas y los aprendices 

tienen registrado en Sofía los juicios 

evaluativos de los resultados de 

aprendizaje de las competencias del 

programa de formación 

Se realizó verificación de juicios 

evaluativos de las fichas a cargo. 

Se envía correo al 

encontrar inconsistencias 

en los juicios 

evaluativos. 

 
4. 

. El instructor deberá el diligenciar el 

formato de planeación, seguimiento 

y evaluación de la etapa productiva 

dispuesta la plataforma 

Compromiso. 

Se realiza diligenciamiento del 

formato de planeación, a través del 

cual se deja constancia del 

seguimiento al aprendiz. 

Se mantiene archivo de 

estos documentos. 

5. presentar informes mensuales de la 

ejecución del contrato 

Se presentan informes mensuales a 

través de secopII y los informes 

solicitados por la coordinación. 

Mensualmente se suben a 

secop II 

6. 6 Las demás que se requieran para la 

ejecución del contrato. 
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7. 

Atender   los requerimientos del 

supervisor. 

Se atienden todos los 

requerimientos que realiza el 

supervisor. 

Se apoya en las 

actividades asignadas a 

través de correos 

electrónicos. 

 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No.94 de la planilla, aportes en línea mes de octubre    de 2021 9425887445 (Decreto Ley 2106 
de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en ( ) folios 

Cordialmente, 

 
 

 
GLADYS PEREZ BOLIVAR 
Contratista 
C.C. No32824205 expedida en soledad (Atlántico) 

 
 

Recibí a satisfacción: 

 
 

MARIA CECILIA SUAREZ BENAVIDES 

Supervisor(a) Contrato 2167017 / 2021 

 
 
 
  



 

NOMBRE INSTRUCTOR MES DE COBRO:

C.C.: TEL:

CURSOS PROGRAMADOS:

L M M J V S D

2205685
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

x x x x x

2275050
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

x x x x x

2069594
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

x x x x x

2205687
RESULTADOS DE 

APRENDIZAJE 

ETAPA PRACTICA

x x x x x

PARTE SERVICIOS TECNOLÓGICOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE DISEÑO CURRICULAR

Horas Horario L M M J V S S

PARTE APOYOS PRESTADOS

Horas Horario L M M J V S S

PARTE CAPACITACION FUNCIONARIOS (Programadas por el Centro)

Horas Horario L M M J V S S

PARTE OTRAS ACTIVIDADES (HORAS INDIRECTAS)

Horas Horario L M M J V S D

Actividades  apoyo a la F-P

Actividades  apoyo a la F-P

Seguimiento a los aprendices en la etapa productiva

Seguimiento a trabajadores alumnos

Permiso

Permiso Sindical

Incapacidad

TECNÓLOGO EN 

GESTIÓN 

CONTABLE Y 

2/11/2021 30/11/2021 2:00 p.m 4:00 p.m 40

TÉCNICO EN 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA

2/11/2021 30/11/2021 4:00 p.m 6:00 p.m 40

Día Final

ACTIVIDADES Día Final

CENTRO/ACTIVIDAD Día Final

CENTRO/ACTIVIDAD

CODIGO/NOMBRE Día Final

NIT/NOMBRE DE LA EMPRESADía Final

TOTAL HORAS 160

40

TÉCNICO EN 

ASESORÍA 

COMERCIAL Y 

2/11/2021 30/11/2021 10:00:00 a. m. 12:00:00 a. m. 40

TÉCNICO EN 

ASISTENCIA 

ADMINISTRATIVA

2/11/2021 30/11/2021 8:00:00 a. m. 10:00:00 a. m.

No. FICHA
NOMBRE DEL 

GRUPO

COMPETENCIA/C

URSO 

COMPLEMENTARI

O

DESDE

DD/MM/AA

HASTA

DD/MM/AA
HORA INICIAL

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

REPORTE MENSUAL DEL DOCENTE

CENTRO COMERCIO Y SERVICIOS 

GLADYS PEREZ BOLIVAR noviembre de 2021

32.824.205 3159275392

HORA FINAL

Total 

HORAS
Aula



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

01/11/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 30/11/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: GLADYS PEREZ BOLIVAR

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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Regional: ATLÁN11C0 Centro de Formación: CENTRO DE COMERCIO Y SERVICIOS 

Programa de Formación: TECNICO EN ASISTENCIA ADMINISTRATIVA No. de Ficha: 2205685 

..(ig rir Formato Planeación, Seguimiento y Evaluación Etapa Productiva 

  

1. INFORMACIÓN GENERAL 

Datos del Aprendiz 

Nombre: Idalis Maria Cárdenas Jiménez 
Identificación: CC 1049538925 
Teléfono: 3022091235 
E-mail: idacardenas18@gmail.com  
Alternativa 
registrada en SOFIA 
plus 

. 

CONTRATO DE APRENDIZAJE 

, 

Ente Conformador - 

Razón social 
Empresa: 

ASEO TECNICO S.A.S. ESP 	
. 

Nit: 800233739 

Dirección: Calle 3021-95 

Nombre delJefe 
Inmediato del 
aprendiz: 

- 
Omar ValecIllos 	 , 

, 

Cargo: Coordinador de Operaciones 

Teléfono: 3008151906 	 • 

E-mail: ovalecilos@interaseo.com.co  

PLANEACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

CONCERTACIÓN PLAN DE TRABAJO DURANTE LA ETAPA PRODUCTIVA DEL APRENDIZ 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR 

Relacione las actividades que el aprendiz va a realizar. (Estos deben corresponder al 

Perfil del egresado establecido en el programa de formación que el aprendiz está 

desarrollando) 

EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

RECOLECCIÓN DE EVIDENCIAS 

Fecha 	. Lugar 

Diligenciar formatos, organizar documentos y entregar a cada supervisor 411(411:1  7771~//,,rn 12-11-2021 0/ni x  t) 

O 	nst Revisar los formatos y entregar,a SIG, Nomina, dirección y ambiental 7Z0,8-44.4,0 PV2-Onnu4A4 ' I 	I 
, 

OBSERVACIONES: 	 . , , 

Nombre y 	del ente Conformador 	 Firma del Aprendiz 	 Nombre y firma instructor seguimiento 

SEGUIMIENTO ETAPA PRODUCTIVA 

TIPO DE INFORME 
Parcial: 	In 

PERIODO EVALUADO 
Inicio: 	23-08-2021 	1 

Final: 	ni Finalización: 	22-02-2022 

FACTORES ACTITUD1NALES Y COMPORTAMENTALES 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

RELACIONES INTERPERSONALES 

Desarrolla relaciones interpersonales con las personas 
de los diferentes niveles del ente Conformador en forma 
armoniosa, respetuosa y enmarcada dentro de los 
principios de convivencia social. 	 . 

z 

TRABAJO EN EQUIPO 
Participa en forma activa y propositiva en equipos de 
trabajo aaumiendo 	los ,roles, 	de acuerdo con sus 
fortalezas. 

, 
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SOLUCIÓN DE PROBLEMAS x 
Propone 	alternativas 	de 	solución 	a 	situaciones 
problemáticas, en el contexto del desarrollo de su etapa 
productiva. 

• 

CUMPLIMIENTO Asume compromiso de las funciones y responsabilidades 
asignadas en el desarrollo de su trabajo.' 

x 
. 

ORGANIZACIÓN x 
Demuestra capacidad 	para ordenar y disponer los 
elementos necesarios e información para facilitar la 
ejecución de un trabajo y el logro de los objetivos. 

1  

FACTORES TÉCNICOS 

VARIABLE DESCRIPCIÓN 

VALORACIÓN 

Observación 
Satisfactorio 

Por 

mejorar 

TRANSFERENCIA DE 

CONOCIMIENTO 
Demuestra las competencias especificas del programa 
de formación en situaciones reales de trabajo. 

x 

MEJORA CONTINUA 
Aporta al mejoramiento de los procesos propios de su 
desempeño. 

x 

FORTALECIMIENTO 

OCUPACIONAL 
Autogestión 	acciones 	que 	fortalezca 	su 	perfil 
ocupacional en el marco de su proyecto de vida. 

OPORTUNIDAD Y CALIDAD 
Presenta 	con 	oportunidad 	y calidad 	los 	productos 
generados 	en 	el 	desarrollo 	de 	sus 	funciones 	y 
actividades. 

x 

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL 
Administra 	los 	recursos 	para 	el 	desarrollo 	de 	sus 
actividades con criterios de responsabilidad ambiental. 

x 

ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS 
Utiliza dé manera racional los materiales, equipos y 
herramientas suministrados para el desempeño de sus 
adividades o funciones. 

x 
1 

SEGURIDAD OCUPACIONAL E 

INDUSTRIAL 

Utiliza 	los elementos de seguridad y salud ocupacional 
de acuerdo con la normatividad vigente establecida para 

sus actividades o funciones. 

x 

DOCUMENTACIÓN ETAPA 

PRODUCTIVA 
Actualiza permanentemente el portafolio de evidencias. x 

Observaciones del responsable ente Conformador. (Sus observaciones proporcionan Información que aporta al mejoramiento de la calidad dela Formación 	. 

.1.5rokiional íntegra 

Observaciones del Aprendiz: 

• 

4. EVALUACIÓN ETAPA PRODUCTIVA 

JUICIO DE EVALUACIÓN: 	 APROBADO 	 NO APROBADO 

RECONOCIMIENTOS ESPECIALES SOBRE 

Especificar cuáles: 

EL DESEMPEÑO: 51 	 NO 

. 

V 
r,a/cis 5V(. 

Nombre y Fir 	•el ente Conformador 	 Firma del Aprendiz 	 Nombre y firma Instructor Seguimiento 

Ciudad y fecha de elaboración 12/11/2021Barranquilla, 12 de noviembre de 2021 	 , 
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