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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez Santander 10/12/2020 
 
Señor (a) 
Cesar Fernando Palencia López 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1324548 
Coordinador de programas especiales  
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

de diciembre del año 2020 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.1324548 del año 2020 
 
Osvaldo Salgado Patiño, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.094.910.624 de Armenia Quindio, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinaciòn Académica, 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 del contrato la suma de treinta y cinco millones quinientos 
cincuenta mil pesos ($ 35.550.000) moneda legal colombiana, esta suma será pagada por el Sena al 
contratista así: a) Pagos mensuales por valor de tres millones quinientos cincuenta y cinco mil 
($3.555.000,oo) m/cte. b) En los casos en los que las actividades no supere el mes, el pago se realizará en 
proporción al tiempo trabajado, siempre que no supere el valor del contrato de la presente vigencia. 
 
Plazo: 10 de diciembre de 2020  
 

OBJETO: 

Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal para desarrollar los programas de 
formación titulada y complementaria de articulación con la media en el área de sistemas en el Centro 
de Gestión Agroempresarial del Oriente. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

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 impartio formación a las 
siguientes fichas;  Puente 
Nacional / Escuela Normal 
Superior Antonia Santos 
(ENSAS): 2072809 - 2072818 - 
2072819 - 1884467   
 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
febrero, marzo, abril, 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
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Aguada / Colegio Integrado 
Roel y Velasco (CIRVE): 
2072176 – 1846403. 

 
 

2 Dar cumplimiento estricto a los 
Manuales del Sistema Integrado de 
Gestión y demás normas que regulan la 
Formación Profesional Integral en el 
SENA y además a entregar 
oportunamente las listas de aprendices 
inscritos, seleccionados, las planillas 
debidamente diligenciadas y demás 
documentos requeridos por la Gestión 
de Centros y Registro y Certificación 

Desarrollo de las actividades 
formativas, como también el 
Diligenciamiento de los 
formatos correspondiente a la 
formación profesional 
integral. 
 
 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
febrero, marzo, abril, 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
 
 

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

Calificación de trabajos en 
plataforma Classroom y 
trabajos entregados via 
whatsapp y correo 
electrónico.  

Junio, Julio, agosto,  
septiembre, octubre, 
noviembre, 
diciembre 
 

4 Participar en procesos de promoción de 
los programas de Formación Profesional 
Integral, servicios y actividades de 
divulgación tecnológica programados 
por el Centro. 

Se realiza divulgación de la 
prmera oferta 2021 de 
programas de formación 
ofrecidos por el SENA CGAO a 
través de redes sociales. 

Febrero, marzo, abril, 
junio, julio, 
noviembre 

5 Rendir oportunamente los informes 
requeridos sobre las acciones 
encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de Formación 
Profesional. 

Diligenciar mensualmente el 
formato de ejecución 
contractual en el cual se 
evidencia las actividades 
realizadas durante el mes 
respectivo de formación con 
sus respectivas evidencias, de 
igual manera se sube al Drive 
los soportes de las 
obligaciones contractuales. 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
febrero, marzo, abril, 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
 
 

6 Responder por la integridad y buen uso 
de materiales, equipos y demás 
elementos de la institución puestos bajo 
su cuidado para desarrollar labores 
propias de su cargo. 

Se deja aseado, ordenado y en 
buen estado el ambiente de 
formación 
 
 
 
 

Febrero, marzo 

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 

Se realiza el respectivo 
proceso de evaluación de cada 
ruta de aprendizaje en 
plataforma de los diversos 
resultados de aprendizaje 
logrados por los aprendices de 

Abril, julio, agosto, 
noviembre, 
diciembre 
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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 4 GTH-F-075 V.04. 

las siguientes fichas;  Puente 
Nacional / Escuela Normal 
Superior Antonia Santos 
(ENSAS): 2072809 - 2072818 - 
2072819 - 1884467   
 
Aguada / Colegio Integrado 
Roel y Velasco (CIRVE): 
2072176 – 1846403 
 

8 Contar con la certificación vigente de la 
norma de competencia “Orientar 
Procesos Formativos Presenciales Con 
Base En Los Planes De Formación 
Concertados” o la actualización 
“Orientar Formación Presencial De 
Acuerdo Con El Procedimiento Técnico 
Normativo” o en su defecto deberá 
aplicar el proceso. 

Se recibe correo por parte del 

grupo de Certificación de 

Competencias Laborales del 

SENA, en el cual informan  la 

culminación del proceso de 

evaluación de competencias 

laborales en la Norma 

Orientar formación presencial 

de acuerdo con 

procedimientos técnicos y 

normativa, de acuerdo con 

manual de operación y 

normativa, obteniendo estado 

de competente, nivel: 

competente-intermedio 

Esta obligación se 

cumplio en mes de 

noviembre 

 

 

9 Hacer cumplir y cumplir con el 
reglamento del aprendiz. 

Leer el manual de aprendiz, 
socializar con aprendices, 
velar por el cumplimiento del 
mismo. 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
febrero, marzo, abril, 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
 

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

Se realiza el respectivo 
seguimiento de la etapa 
practica de los aprendices de 
la Articulación SENA asociados 
a las fichas: 1884467 y 
1846403, se evalúa la etapa 
productiva de los aprendices 
que integran cada ficha. 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
noviembre 
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11 Custodiar, organizar y archivar los 
documentos producidos por la 
dependencia.  

Se crean carpetas, se arhiva la  
información del instructor de 
forma organizada para el 
desarrollo de la formación 
profesional integral 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
 

12 Las demás que se requieran para el 
cumplimiento del contrato. 

Participación en los 
encuentros programados por 
el SENA/CGAO 
 
Diligencionamiento de 
formatos, ecuentas 
requeridas por el SENA/CGAO 
 

Esta Obligación se 
cumplio en el mes de 
febrero, marzo, abril, 
mayo, junio, julio, 
agosto, septiembre, 
octubre, noviembre, 
diciembre 
 

 
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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No 19168676 de la 
planilla, Asopagos S.A. correspondientes al mes de Noviembre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
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Cordialmente,  
 
 
______________________________ 
Osvaldo Salgado Patiño 
Contratista 
C.C. 1.094.910.624 de Armenia Quindio  
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
______________________________ 
César Fernando Palencia López 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1324548 de 2020    
Coordinador de programas especiales 
 



EVIDENCIAS EJECUCIÓN DE OBLIGACIONES CONTRACTUALES 

1. Preparar, orientar, desarrollar y apoyar procesos de aprendizaje. 

Subir Material de Formación Ficha: 2072809 a plataforma de enseñanza Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subir Material de Formación Ficha: 2072818 a plataforma de enseñanza Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Subir Material de Formación Ficha: 2072819 a plataforma de enseñanza Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Subir Material de Formación Ficha: 1884467 a plataforma de enseñanza Classroom 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Comunicación vía Whatsapp en los diferentes grupos de la Articulación SENA 2020 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



2. Dar cumplimiento estricto a los Manuales del Sistema Integrado de Gestión y demás 

normas que regulan la Formación Profesional Integral en el SENA. 

Cronograma de actividades formativas mes de Diciembre 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Evaluar el proceso de aprendizaje, las estrategias, el medio ambiente, el rendimiento 

académico de los aprendices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Participar en procesos de promoción de los programas de Formación Profesional Integral, 

servicios y actividades de divulgación tecnológica programados por el Centro. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones encomendadas. 

Informes debidamente diligenciados con sus respectivas evidencias, subidos al DRIVE dando 

cumplimiento a la ejecución de las obligaciones contractuales. 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos de la 
institución puestos bajo su cuidado para desarrollar labores propias de su cargo. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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. 
 

Evaluar Ruta de aprendizaje ficha: 1884467 
 
 
 
 
 
 
 
 



Evaluar Ruta de aprendizaje ficha: 1846403 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. Contar con la certificación vigente de la norma de competencia “Orientar Procesos 
Formativos Presenciales Con Base En Los Planes De Formación Concertados”  

 
Recepción de correo por parte del grupo de Certificación de Competencias Laborales del SENA 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. Hacer cumplir y cumplir con el reglamento del aprendiz. 
 
Lectura constante del reglamento de aprendiz 
 
 

 

 

 

 

 

 



10. Hacer seguimiento y evaluar la etapa productiva de los aprendices que les sean 

asignados para dicho fin. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Custodiar, organizar y archivar los documentos producidos por la dependencia. 

Carpeta de instructor 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato. 

Sensibilización grado 9 ENSAS 

 

 

 

 



Sensibilización grado 9 CIRVE 

 

 

 

 

 

 

 

 

Informe final de formación Articulación con la media 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Encuesta de Conocimiento del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol SIGA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Formato para el registro de asistencia y formulación de preguntas 

 


