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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Aguachica, Cesar, octubre de 2024  

 

Señor  
HENRY ALEXANDER FLECHAS PEÑA 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5927841  
Coordinador académico Articulación con la Media 
Centro Agroempresarial- Regional Cesar 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes octubre del año 2024. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5927841 de 2024    

LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 
49.671.855 de Aguachica, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con 
la Media, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas durante el mes objeto de 
cobro. 

 
Valor y forma de pago: El valor total del presente contrato es máximo de CUARENTA Y 
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS 
CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE ($44.655.451). Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) pago proporcional por diecisiete (17) días del 
mes de febrero de 2024, por valor de DOS MILLONES QUINIENTOS TREINTA MIL 
CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS PESOS M/CTE ($2.530.476). b) Nueve (09) pagos 
iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS 
M/CTE ($4.465.545) cada uno. c) Un (01) pago proporcional por trece (13) días del mes de 
diciembre de 2024, por valor de UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL 
SETENTA PESOS M/CTE ($1.935.070). cada uno.  
 
Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024. 

 

OBJETO: Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor 
en el área ASISTENCIA ADMINISTRATIVA - RECURSOS FINANCIEROS para 
impartir formación profesional integral presencial en el marco del programa de 
articulación con la educación media del centro agroempresarial en el 
departamento del Cesar. 
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Obligaciones Especificas:  

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar el auto-
diagnóstico de la 
institución educativa a 
articular y sistematizar 
la información 

Realizado en el mes de febrero de 
2024. formato de autodiagnóstico 
a la institución  educativa a articular 
de  Ernestina Pantoja de 
Tamalameque, a través del 
formato GFPI-F-033 V01. 

Evidencia 
encontrada en la 
oficina de 
articulación. 

 

2 Acompañar la 
institución educativa 
para que los 
estudiantes de grado 9 
realicen el registro en 
Sofia Plus como 
aspirantes al programa 
de articulación 

No aplica para este periodo, esta 
acción se realizará en la 
socialización con grados 9° en los 
próximos meses. 
 

N/A Para este 
periodo 
 

 

3 Elaborar el estudio 
comparativo del 
programa de formación 
del SENA del nivel 
técnico a articular con 
el currículo de la 
educación media de la 
institución educativa de 
acuerdo con lo 
establecido en la guía 
para articular currículo 
del programa 
articulado SENA con 
currículo de la 
educación media 

Realizado en el mes de febrero de 
2024. formato de Articulación 
currículo de la educación media de 
la institución educativa: Ernestina 
Pantoja de Tamalameque Cesar; en 
los programas técnicos de 
“Asistencia  Administrativa”,
 y “Contabilización 
de operaciones comerciales y 
financieras”, de acuerdo con lo 
establecido en la guía para articular 
currículo del Programa articulado 
SENA 

Actas de la 
articulación de 
currículo de la 
educación media, 
de  las Institución 
educativa 
asignada y esta 
articulada  con el 
Sena. 

Evidencia 
encontrada en la  
oficina
 
de articulación y 
en drive 
compartido con el 
supervisor de 
contrato 

4 Elaborar diagnostico 
especifico de 
ambientes de 
aprendizaje para 
ejecutar el programa 
articulado, de acuerdo 
con los estándares 

Ajustado y actualizado en el mes 
de febrero de 2024. Verificación de 
ambientes de formación en la 
institución educativa de: Ernestina 
Pantoja de Tamalameque Cesar; 
en los programas técnicos de 
“Asistencia administrativa” y 

Registro 
fotográfico, 
reporte de 
novedades de 
ambientes de 
formación y 
actas de la 
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elaborados por las 
redes de conocimiento 
del SENA. 

“Contabilización de operaciones 
comerciales y financieras”, a 
través, del Formato “Reporte 
novedades Ambientes de 
aprendizaje GFPI-F- 021.V2” 

verificación de 
ambientes, de 
la Institución 
educativa 
articulada con el 
Sena. 
Evidencia 
encontrada  
en drive 
compartido con 
el Supervisor de 
contrato. 

5 Orientar la formación 
de aprendices en el 
área, en las 
competencias, los 
resultados de 
aprendizaje y las 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados, dentro 
de los tiempos que, 
para cada acción, se 
determine por parte del 
centro de formación 

Se orientó formación a aprendices 
de forma presencial en los 
programas de formación asignados, 
en las instituciones educativas de: 
Ernestina Pantoja del Municipio de 
Tamalameque Cesar, Nuestra 
Señora del Carmen del municipio 
de Pailitas, Nacionalizado integrado 
del municipio de Pelaya, colegios 
Sagrado Corazón de Jesús y 
Teresiano Reina del Carmelo del 
municipio de Aguachica, en los 
programas técnicos en 
“Contabilización de operaciones 
comerciales y financieras” 
“Asesoría Comercial” y “Asistencia 
Administrativa”, de acuerdo a los 
horarios establecidos a las 
competencias, los resultados de 
aprendizaje, y las actividades de 
formación programados: 
Orientar formación profesional 
integral en el área de ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA - RECURSOS 
FINANCIEROS Con en los 
programas de formación: 
 
  Ficha: (2627228) 
Programa de formación: 
Contabilización de operaciones 
comerciales y financieras. 
Nombre del proyecto: 
Fortalecimiento de los procesos 
contables mediante la 

Registro 
fotográfico de la 
formación con 
aprendices. 
 Evidencia 
encontrada  
en drive 
compartido con 
el Supervisor de 
contrato 
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simulación de operaciones 
contables en empresas 
comerciales en las instituciones 
educativas articuladas con el 
centro Agroempresarial. 
Actividad del proyecto: 
implementar estándares de 
calidad en la atención y servicio al 
cliente con base en políticas 
institucionales. 
Competencia: 210601020 - 
atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa. 
Resultado de aprendizaje: 

02. aplicar técnicas y políticas de 
servicios al cliente, según 
necesidades de los usuarios y 
normativa.  
03. verificar el cumplimiento de 
atención al usuario, de acuerdo con 
la política institucional. 
Fase: actuar 
 
Ficha: (2711299) 

Programa de formación: 
Asesoría Comercial 
Nombre del Proyecto: Desarrollo 

de estrategias de ventas para los 

productos o servicios ofrecidos por 

las instituciones educativas 

articuladas con el centro 

Agroempresarial 

Actividad de Proyecto: Estructurar 

e implementar propuesta comercial.  

Competencia: prospectar clientes 

de acuerdo con los segmentos 

objetivo y estrategia de ventas. 

Resultados de Aprendizaje 
Alcanzar: RA2 EFECTUAR LA VENTA 

CUMPLIENDO CON POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN 3C/144H 

 Fase: Hacer 
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Fichas:(2934758-2927902- 
2934740) Programa de 
formación: Asistencia 
Administrativa  
Nombre del proyecto: apoyo 
administrativo en el trámite de la 
información generada en eventos 
realizados por la institución 
educativa 
 Actividad del proyecto: gestionar 
la documentación según la 
normativa y políticas institucionales. 
Competencia: 210303022 - 
reconocer recursos financieros de 
acuerdo con metodología y 
normativa 
Resultado de aprendizaje:  
03 registrar la información contable 
y financiera de la empresa 
contenida en los documentos y 
soportes contables, teniendo en 
cuenta la clasificación y las normas 
de la organización de forma manual 
o sistematizada. 
 
04 elaborar informes originados de 
las transacciones contables 
registradas de forma manual o 
sistematizada acuerdo con 
normativa y políticas institucionales. 
Fase: hacer. 
 
Fichas:(2723936-2711299-
2627228) 
 Actividad del proyecto: efectuar 
transferencias primarias, realizar 
etapa productiva.  
Competencia: resultados de 
aprendizaje etapa práctica, 
Resultado de aprendizaje: aplicar 
en la resolución de problemas 
reales del sector productivo, los 
conocimientos, habilidades y 
destrezas pertinentes a las 
competencias del programa de 
formación asumiendo estrategias y 
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metodologías de autogestión. 

6 Planear y ejecutar el 
desarrollo curricular del 
programa (s) que se le 
asignen durante la 
ejecución de su 
contrato (Proyecto de 
formación, Planeación 
pedagógica y los 
recursos didácticos 
que incluyen guía de 
aprendizaje, material 
de apoyo a la 
formación e 
instrumentos de 
evaluación) 

Actualizado en el mes de febrero 
de 2024 en reuniones con el 
equipo ejecutor para la planeación 
en la ejecución de la formación de 
los programas de “Asistencia 
Administrativa” “Asesoría 
Comercial” y “Contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras” 
. 

Registro 
fotográfico, 
listados de 
Asistencia, 
Evidencia 
encontrada en 
el enlace del 
drive del 
Supervisor de 
Contrato del 
programa de 
Articulación con 
la media 

7 Identificar los 
aprendizajes previos, 
estilos y ritmos de 
aprendizaje del 
aprendiz que ingresa al 
proceso formativo, de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales 

Se realizó en el mes de marzo de 
2024 a los aprendices de las fichas 
que me fueron asignadas de los 
programas de formación Asistencia 
Administrativa que ingresaron a 
inducción. 

N/A Para este 
periodo 

 

8 Participar en el proceso 
de inducción de los 
aprendices 

Se realizo en el mes de marzo de 
2024.de forma presencial con los 
aprendices matriculados en grado 
10° del programa de formación de 
“Asistencia Administrativa” 
Fichas:2934740-2934758-2927902 
de acuerdo a los horarios 
establecidos y a los lineamientos 
dispuestos en el programa de 
formación titulada. 

N/A Para este 
periodo 

 

9 Realizar seguimiento a 
los aprendices en 
etapa productiva en su 
sitio de trabajo y 
seguimiento a la 
bitácora virtual del 
aprendiz cuando le 
sean asignados 

Se realizo socialización y apoyo de 
forma presencial, del Formato 
planeación, seguimiento y 
evaluación etapa productiva (GFPI-
F-023) y de la nueva versión que 
comenzó a regir a partir del mes de 
agosto de 2024, Bitácora de 
seguimiento Etapa productiva 
(GFPI-F-147), como también el 

Registro 
fotográfico captura 
de pantalla anexo 
a este informe y 
actas cargadas en 
el drive 
compartido con la 
líder. 
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instructivo para elaborar proyecto 
productivo, a los aprendices en 
etapa productiva asociados a las 
fichas de grado 11°, de los 
programas de formación 
asignados. De igual manera se 
realizó socialización del proceso 
de la etapa productiva para con los 
aprendices de grado 10° en las 
fichas asignadas.  

10 Llevar control de las 
inasistencias de los de 
los aprendices a la 
formación, registrar en 
el aplicativo 
institucional las 
inasistencias y reportar 
a la coordinación 
académica las 
novedades para 
aplicación del 
reglamento del 
aprendiz 

Se realizo control de asistencia 
en   la formación impartida en las 
fichas: 
2726228,2711299,2723936,29347
58, 2927902,2934740, de los 
programas de formación 
“Asesoría Comercial, Asistencia 
Administrativa y Contabilización de 
Operaciones Comerciales y 
Financieras”. 

Evidencia anexa a 
este informe. 

11 Asociar los aprendices 
a la ruta de aprendizaje 
en el aplicativo 
institucional una vez el 
aspirante esté en 
estado matriculado y 
verificar con el reporte 
que todos aparezcan 
en formación 

Se realizo en el mes de marzo de 
2024 el proceso de asociar los 
aprendices a la ruta de aprendizaje 
en el aplicativo institucional Sofia 
plus, en el programa de formación 
de “Asistencia administrativa” 
Fichas: 2934758-2927902- 
2934740. 

N/A Para este 
periodo 

 

12 Emitir los juicios de 
evaluación con base en 
la valoración de las 
evidencias de 
aprendizaje y 
registrarlas en los 
aplicativos 
institucionales 
(administrativo y 
académico), máximo 
tres (3) días después 
de alcanzado el 

Se emitieron los juicos de 
evaluación en todas las fichas 
asignadas donde imparto 
formación presencial según línea 
de tiempo en fecha posterior a la 
finalización del resultado.  

Evidencia 
encontrada en la 
plataforma de 
sofia plus y 
evidencia 
fotográfica 
anexa a este 
informe. 
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resultado de 
aprendizaje 

13 Usar y gestionar las 
diferentes plataformas 
tecnológicas 
institucionales de 
apoyo académico y 
administrativo 
relacionado con su rol, 
actualizando y 
registrando de manera 
veraz y oportuna cada 
una de las acciones 
que integran el proceso 
formativo 

se utilizo el aplicativo  institucional 
Sofia Plus, para descargar el 
reporte de horas de apoyo a la 
formación correspondiente al 
periodo comprendido 01 al 30 de 
octubre de 2024. e n  los 
diferentes programas de 
Formación técnica “Asistencia 
Administrativa” “Asesoría 
Comercial” y “Contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras” 

Reporte de 
horas anexo a 
este informe. 
 

14 Participar en la 
formulación de 
proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica 
y desarrollo 
tecnológico, de interés 
institucional SENNOVA 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

15 Participar en los 
equipos, grupos, 
comités, proyectos y 
demás instancias 
institucionales que lo 
requieran 

Se participó en reunión presencial 
programada los días 7,8,9,10y 11 
de octubre de 2024 en el horario de 
08:00 a.m. a 12:00 m. y de 2:00 
p.m. a 6:00 pm . en el ambiente L 
del Centro Agroempresarial, para 
realizar la elaboración de los 
formatos GFPI-F-023 y formato de 
bitácoras de las fichas asignadas 
para el seguimiento de la etapa 
productiva del programa especial 
Articulación doble titulación 
convocado la profesional de apoyo 
al programa especial de 
articulación doble titulación Shirly 
Logreira. 

Registro 
fotográfico 
anexo a este 
informe. 

 

16 Desplazarse a otras 
ciudades o municipios 
diferentes al domicilio 
contractual para el 
cumplimiento del 

Se realizó el desplazamiento a las 
instituciones educativas, Nuestra 
señora del Carmen de Pilitas, 
Nacionalizado Integrado de pelaya 
y  Ernestina Pantoja de 

Horario asignado, 
registro 
fotográfico 
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contrato, en caso de 
que se requiera 

Tamalameque Cesar, municipios 
de la zona  de influencia del Centro 
Agroempresarial Regional Cesar, a 
impartir formación  técnica. 

17 Presentar el reporte de 
eventos en SOFIA 
PLUS (Programación 
con visto bueno del 
coordinador académico 
o misional) en los días 
establecidos por el 
centro, al supervisor 
correspondiente y los 
demás soportes 
requeridos para la 
legalización del pago 

Se registró las horas de apoyo a 
la formación en el aplicativo de Sofía 
Plus correspondientes al periodo 
comprendido desde el 01 al 31 de 
octubre  de 2024. 

Reporte de horas 
descargados de la 
plataforma 
institucional Sofia 
Plus. 

18 Llevar y mantener 
actualizado el 
portafolio de 
evidencias del 
instructor según lo 
indica la guía para 
desarrollar procesos 
formativos 

Se actualizo el portafolio del 
instructor con las guías de 
aprendizaje para el programa de 
formación Contabilización de 
operaciones comerciales y 
financieras y también las del 
programa de Asistencia 
Administrativa en la competencia 
reconocer recursos financieros,  el 
Proyecto de formación, Planeación 
pedagógica del proyecto de 
formación, planes de trabajo, 
instrumentos de evaluación, 
material de apoyo; de las 
diferentes fichas asignadas y 
registro fotográfico de la 
formación, de los programas de 
formación en ejecución asignados. 

Evidencia 
encontrada en el 
enlace del drive 
del         Supervisor de 
contrato, del 

programa de 
Articulación con 
la media. 

“BANCO DE 
INFORMACION” 

19 Responder por la 
custodia y buen uso de 
equipos, bienes e 
inventario asignado a 
su cargo o puestos bajo 
su cuidado, que el 
centro o la institución 
articulada le facilite 
para el desarrollo de su 
objeto contractual y 
hacer entrega formal 

Se hizo buen uso de los equipos de 
proyección y mobiliarios, 
suministrados por las Instituciones 
Educativas para la realización de 
la formación con los aprendices. 

Registro 
fotográfico, 
Evidencia anexa 
al final de este 
informe.  
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de acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales 

20 Apoyar los procesos de 
Aseguramiento de la 
calidad cuando la 
entidad lo requiera 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

21 Apoyar la planeación y 
el alistamiento de los 
materiales de 
formación, propios de 
su área y apoyar los 
procesos de 
evaluación y/o parte 
técnica de la 
supervisión de la 
adquisición de bienes 
y/o servicios cuando la 
entidad lo requiera de 
acuerdo con la ley 1474 
de 2011 y 
requerimiento de la 
institución 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

22 Adoptar en la 
formación las 
diferentes estrategias 
pedagógicas que la 
entidad dispone como 
son: Worldskills, 
Senasoft, Bootcamp, 
cocina gourmet, entre 
otras 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

23 Participar en las 
labores de montaje y 
puesta en marcha de 
equipos y maquinaria 
utilizados en la 
formación profesional 
integral, cuando ésta 
sea requerida 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

24 Rendir oportunamente 
los informes requeridos 
sobre las acciones 

Se rindió oportunamente el informe 
mensual de ejecución contractual 

El informe 
mensual de 
ejecución 
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encomendadas y los 
productos resultantes 
de procesos de 
formación profesional 

mes de octubre de 2024, a través 
de la plataforma Secop II 

contractual, se 
encuentra en la 
plataforma Secop 
II 

25 Solicitar 
oportunamente los 
elementos necesarios 
para desarrollar 
eficazmente su labor 
técnico-pedagógica 

N/A Para este periodo N/A Para este 
periodo 

 

26 Incorporar las 
tendencias 
tecnológicas, 
pedagógicas y de 
gestión a las 
estructuras curriculares 
por competencias 
laborales de las 
diferentes acciones de 
formación profesional 

Se adoptaron tendencias 
tecnológicas y pedagógicas, 
incorporadas en las acciones de 
formación como: sitios de Google, y 
las plataformas, Whatsapp, y Drive. 
Registro fotográfico de las 
tendencias tecnológicas y 
pedagógicas  

Registro 
fotográfico de las 
tendencias 
tecnológicas y 
pedagógicas  

27 Asegurar la 
organización, 
mantenimiento y 
adecuada utilización de 
los recursos que hay en 
su ambiente laboral 

Se hizo buen uso de los equipos 
de proyección y mobiliarios, 
suministrados por las Instituciones 
Educativas para la realización de 
la formación con los aprendices 

Evidencias 
fotográficas 
anexas  al final 
de este informe 
presentado al  
 del 

supervisor
 
del programa 
Sena-Men 

28 Presentar agendas e 
informes de 
legalización 
correspondientes a las 
órdenes de 
desplazamiento, 
cuando a esto se diere 
lugar, en un plazo 
máximo de 5 días, 
posteriores a la 
finalización de la 
comisión 

Se presentaron agendas e informes 
de legalización de manera oportuna 
correspondientes a dos 
desplazamientos autorizados 
mediante Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal 
N°141824, realizado el día 23 de 
septiembre de 2024.   

Evidencia 
relacionada al 
final de este 
informe de GF 
presentado al 
supervisor del 
programa 
SENA MEN  
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29 Atender 
oportunamente los 
requerimientos que 
haga el supervisor del 
contrato y presentar 
informes mensuales de 
la ejecución del 
contrato 

Informe del periodo presentado 
en el tiempo, con sus respectivos 
soportes y cargado a través del 
Secop II, los archivo 
GF_49671855_10724_OCT_202
4 
(Planilla Si contratista, seguridad 
social en estado  pagada del mes 
septiembre de 2024. 
(GC_49671855_10724_ OCT 
_2024) informe mensual de 
ejecución contractual con sus 
respectivas evidencias en 
formato de pdf y reporte de horas 
de apoyo a la formación desde el 
01 al 31 de octubre de 2024, 
solicitados y revisados por el 
supervisor del programa de 
articulación con la media. 
También se hace entrega del 
formato de seguimiento a la 
formación debidamente firmado 
por rectores y coordinadores de 
las diferentes I.E. donde fui 
asignada para orientar formación 
presencial a los aprendices del 
programa especial Articulación 
Doble Titulación grados 10 y 11. 

Informe mensual 
cargado en el 
Secop II 

30 Aplicar al proceso y 
aportar la certificación 
de la Norma de 
Competencia Laboral 
para la función de 
instructor, con plazo 
máximo a 30 de junio 
de 2024, o durante la 
ejecución del contrato 
si el inicio de ejecución 
se da posterior a esta 
fecha 

Proceso aplicado en - 14 de 
octubre de 2022, y certificado 
aportado en el momento que se 
entregó la documentación para 
formalizar el presente contrato. 
 

Certificación 
anexa al final de 
este informe 

 
 
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 
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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.   
 

ITE
M 

No DE 
LA 
ORDEN 
DE 
VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENT
O 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

  1 141824 TAMALAMEQUE 23 DE SEPTIEMBRE 
2024 

23 DE SEPTIEMBRE 
2024 

     

 
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 numero de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”). Recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, número 
2330970659 de la planilla, pagada por nuevo soi correspondiente al mes de septiembre de 
2024. (Decreto Ley 2106 de 2019). 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1L7WGnEDut8NjT0Mz2tCfqQ5Qip_euu_5?usp=shar
ing 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma  
LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ 
Contratista 
C.C. No. 49.671.855 De Aguachica 
 

Recibí a satisfacción: 

 
Firma 
HENRY ALEXANDER FLECHAS PEÑA 
Supervisor  Contrato CO1.PCCNTR.5927841 de 2024        
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Coordinador Académico  
 

 

Anexo: uno (veintisiete 27 folios, Evidencias de la formación mes objeto de cobro, reporte de 
horas apoyo a la formación mes de octubre de 2024). 



EVIDENCIAS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL 

Mes de octubre de 2024 

5. Orientar la formación de aprendices en el área, en las competencias, los resultados de 

aprendizaje y las actividades de los proyectos de formación programados, dentro de los tiempos 

que, para cada acción, se determine por parte del centro de formación. 

FICHA: 2726228 CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS. I.E. 

ERNESTINA PANTOJA 

 

 FICHA: 2711299 ASESORIA COMERCIAL. I.E. SAGRADO CORAZON DE JESUS 

   

 



FICHA: 2723936 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. I.E. TERESIANO REINA DEL CARMELO G11°  

   

FICHA: 2934740 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. I.E. NACIONALIZADO INTEGRADO 

 

 FICHA: 2934758 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. I.E. NUESTRA SEÑORA DEL CARMEN PAILITAS 

   



FICHA: 2927902 ASISTENCIA ADMINISTRATIVA. I.E. TERESIANO REINA DEL CARMELO G10°

  

6. Planear y desarrollo curricular del programa (s) que se le asignen durante la ejecución de su 

ejecutar el contrato (Proyecto de formación, Planeación pedagógica y los recursos didácticos que 

incluyen guía de aprendizaje, material de apoyo a la formación e instrumentos de evaluación).  

 



 

9.Realizar seguimiento a los aprendices en etapa productiva en su sitio de trabajo y 

seguimiento a la bitácora virtual del aprendiz cuando le sean asignados.   

 



 

 

 



 

10. Llevar control de las inasistencias de los de los aprendices a la formación, 

registrar en el aplicativo institucional las inasistencias y reportar a la coordinación 

académica las novedades para aplicación del reglamento del aprendiz. 

 





 



12.Emitir los juicios de evaluación con base en la valoración de las evidencias de 

aprendizaje y registrarlas en los aplicativos institucionales (administrativo y 

académico), máximo tres (3) días después de alcanzado el resultado de aprendizaje. 







 

 

 

 

 

 

 



 

15.Participar en los equipos, grupos, comités, proyectos y demás instancias 

institucionales que lo requieran 

REUNION presencial del programa especial Articulación doble Titulación los días 7,8,9,10 y 11 de 

octubre de 2024 en el horario de 08:00 A.M. a 12:00 m y de 02:00 p.m. a 06:00 p.m. en el ambiente 

L del centro Agroempresarial donde se trataron temas correspondientes a la etapa productiva y 

se elaboraron los formatos de seguimiento GFPI-F-023 para grado 10° y 11° en las fichas asignadas.  

 

 



 

18. Llevar y mantener actualizado el portafolio de evidencias del instructor según lo indica la guía 

para desarrollar procesos formativos. 

 

 

27. Incorporar las tendencias tecnológicas, pedagógicas y de gestión a las estructuras curriculares 

por competencias laborales de las diferentes acciones de formación profesional.  

 



 

 29. Atender oportunamente los requerimientos que haga el supervisor del contrato y 

presentar informes mensuales de la ejecución del contrato. 

 



 30. Aplicar al proceso y aportar la certificación de la Norma de Competencia Laboral 

para la función de instructor, con plazo máximo a 30 de junio de 2024, o durante la 

ejecución del contrato si el inicio de ejecución se da posterior a esta fecha. 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL

01/10/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/10/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2723936 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

2934758 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00

2726228 - CONTABILIZACION DE OPERACIONES COMERCIALES Y
FINANCIERAS.

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 24,00
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2934740 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA .FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Atender clientes de acuerdo con procedimiento de servicio y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y
normativa

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento
técnico

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 55,00

2711299 - ASESORIA COMERCIALFICHA
DE APRENDIZAJE:
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APLICACIÓN DE CONOCIMIENTOS DE LAS CIENCIAS
NATURALES DE ACUERDO CON SITUACIONES DEL
CONTEXTO PRODUCTIVO Y SOCIAL.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

APLICAR PRÁCTICAS  DE PROTECCIÓN AMBIENTAL,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DE ACUERDO CON
LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES  Y LA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES
Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES  DE
ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Ejercer derechos fundamentales del trabajo en el marco de la
constitución política y los convenios internacionales.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Enrique Low Murtra-Interactuar en el contexto productivo y social
de acuerdo con principios  éticos para la construcción de una
cultura de paz.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Fomentar cultura emprendedora según habilidades y
competencias personales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

INTERACTUAR EN LENGUA INGLESA DE FORMA ORAL Y
ESCRITA DENTRO DE CONTEXTOS SOCIALES Y LABORALES
SEGÚN LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS POR

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Monitorear al cliente de acuerdo con metodologías de evaluación
y seguimiento

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:
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Prospectar clientes de acuerdo con los segmentos objetivo y
estrategia de ventas

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Razonar cuantitativamente frente a situaciones susceptibles de
ser abordadas de manera matemática en contextos laborales,
sociales y personales.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Resultado de Aprendizaje de la Inducción.• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las
necesidades de manejo de información

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

Vender productos y servicios de acuerdo con las necesidades del
cliente y objetivos comerciales

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 30,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 163,00
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ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: LUZ ANGELINE RONDON SANCHEZ

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO AGROEMPRESARIAL
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