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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Ocaña 17 de diciembre de 2024 
 

 
GERARDO ALFONSO VERGEL CLAVIJO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 5864480 
Coordinador Académico Provincia de Ocaña-Centro CIES 
 

Ocaña Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual mes diciembre 
del año 2024 

Referencia: No. CO1.PCCNTR. 5864480 del año 2024 

 
 

Mario Alejandro Lemus Mejía, identificado con la cédula de ciudadanía No. 13.178.356 de 

OCAÑA, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO CIES, 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:  

Cláusula quinta – forma de pago cesionario: Conforme a la cláusula inmediatamente 

anterior se establecerá la organización de los pagos del cesionario de la siguiente 

manera: 

 

 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 
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OBJETO: 

 
Prestar los servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la formación 
profesional integral que programe el centro de formación en la red de conocimiento COMERCIO 
Y VENTAS en sus diferentes niveles y modalidades 

 

Obligaciones Específicas: 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en  la 

planeación de los 

procesos formativos 

de acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales, para 

el área temática del 

objeto contractual. 

Realizar la planeación de la 
formación profesional 
integral a su cargo (Titulada 
o complementaria) y 
seguimiento a etapa 
práctica. 

 
Tec. Recursos Humanos 
Ficha 2996793 
  

Link de Planear de SharePoint 
Portafolio del instructor. 

 
 
 
 
Ficha 2996793 

 https://acortar.link/h0CeGv  
 
 
 
  

2 Ejecutar la 
formación 
profesional integral 
de acuerdo con el 
currículo, desarrollo 
curricular y proyecto 
formativo de los 

Desarrollar actividades de 
formación profesional 
integral en los siguientes 
programas. 
Formación Titulada: 
Tec. Recursos Humanos 
Ficha 2996793 

Link de la ficha completa SharePoint 
Portafolio del instructor. 
 
Ficha 2996793 

 https://acortar.link/h0CeGv  
 

https://acortar.link/h0CeGv
https://acortar.link/h0CeGv
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

4 Aplicar según  la 
modalidad, 
estrategias de 
enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento   y 
evaluación  de 
acuerdo con los 
lineamientos 
pedagógicos  y 
metodológicos de la 
entidad. 

Registrar la actualización de 
las guías, el avance 
programado mensual, 
según el plan de trabajo 
concertado a través de la 
plataforma  LMS  

 
 
Tec. Recursos Humanos 
Ficha 2996793 
 
 

Link de la carpeta Planear SharePoint 
Portafolio del instructor. 

 
 
 
 
 
 
Ficha 2996793 

 https://acortar.link/h0CeGv  
 
 
 

https://acortar.link/h0CeGv
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

6 Emitir juicio 
valorativo sobre el 
nivel  de 
cumplimiento de los 
resultados    de 
aprendizaje de las 
competencias del 
programa, 
adquiridos por los 
aprendices  en   el 
desarrollo de  su 
formación, 
aplicando   los 
procedimientos, 
plazos      y 
herramientas 
tecnológicas que la 
entidad defina 

Emitir Juicios evaluativos 
dentro durante los tiempos 
establecidos en los 
programas de formación: 
(Fichas Tituladas y/o 
Complementarias): 

Link de la carpeta Verificar con 
documento Excel (reporte de juicios 
evaluativos): 
 
Ficha 2996793 

 https://acortar.link/h0CeGv  
 
 

16 Utilizar la 
plataforma,   Sofia 
Plus, Territorium 
LMS o la que designe 
la Entidad  como 
herramienta de la 
FPI, como soporte 
de actividades de 
Enseñanza, 
Aprendizaje, 
Evaluación de  la 
formación      y 
actualización del 
portafolio del 
instructor según 
lineamientos 
institucionales. 

Migración del portafolio del 
aprendiz y evidencias al 
portafolio de Microsoft 
OneDrive 
 
 

 

Ficha 2996793 
 https://acortar.link/h0CeGv  
 

 

17 Entregar de forma 
digital la 
programación 

Entregó documento Excel 
con lo programación 
indicativa del mes al apoyo. 

 

https://acortar.link/h0CeGv
https://acortar.link/h0CeGv
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

 mensual, el cual 
debe coincidir con el 
desarrollo curricular 
planteado 
inicialmente. 

  

18 Entregar 
mensualmente las 
cuentas de cobro en 
las fechas 
establecidas por la 
coordinación 
académica, 
evidenciando  el 
pago oportuno de la 
seguridad social, 
Aportes a pensión y 
ARL según 
corresponda. 

Entregó cuentas de cobro 
en las fechas solicitadas por 
la coordinación donde se 
evidencia la afiliación a la 
Seguridad Social 

Archivos GF y GC 

20 Cargar dentro del 
contrato (SECOP II) 
las cuentas de cobro 
en las fechas 
mencionadas por el 
supervisor 

Realizar el cargue de la 
cuenta de cobro en el 
SECOP en las 
fechas establecidas. 

Cuenta de cobro del mes noviembre 

 

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. 



 

 
 

 

 
  

 
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.5166670694 de la planilla, SOI del periodo mes de 

noviembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti tramites”) Evidencias en (1) folios 

 

Cordialmente, 
 

 
 
 

Firma 
Mario Alejandro Lemus Mejía  
Contratista 
C.C. No. 13.178.356  
 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 

Firma 

Nombres y Apellidos 
GERARDO ALFONSO VERGEL CLAVIJO 

Cargo Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR. 5864480 de 2024 
 
 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: MARIO ALEJANDRO LEMUS MEJIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS

01/12/2024 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 17/12/2024 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2996793 - RECURSOS HUMANOS .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:

DOCUMENTAR PROCESOS DE ACUERDO CON NORMATIVA
Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

Procesar datos de acuerdo con procedimiento técnico y
metodología estadística

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

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

• 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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SELECCIONAR CANDIDATOS DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO TÉCNICO Y NORMATIVA

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
01 IDENTIFICAR REGLAMENTOS Y   NORMATIVA DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES,   SEGÚN PROCEDIMIENTOS Y
POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

02 EJECUTAR EL PROCEDIMIENTO DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

03 DOCUMENTAR EL PROCEDIMIENTO  DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES DE ACUERDO A TÉCNICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA ORGANIZACIÓN

04 VERIFICAR ACCIONES DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA PROCEDIMIENTO,
NORMATIVA Y POLÍTICAS ESTABLECIDAS POR LA ORGANIZACIÓN.

05 ELABORAR INFORME DE TRAZABILIDAD DE SELECCIÓN Y VINCULACIÓN DE TRABAJADORES, TENIENDO EN CUENTA NORMAS,
POLÍTICAS Y HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS ESTABLECIDAS POR EL ÁREA FUNCIONAL.

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 75,00

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
OTROS 16,0009/12/2024 10/12/2024

16,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 75,00
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INSTRUCTOR: MARIO ALEJANDRO LEMUS MEJIA

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO DE LA INDUSTRIA, LA EMPRESA Y LOS SERVICIOS
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