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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez, 10 de Diciembre de 2020  
 
 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.1325047 
Coordinador Académico Programas Especiales  
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes diciembre del año 2020 

Referencia: No 1325047 del año 2020 
 
Claudia Yazmín Alba Acevedo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 40038733 de Tunja, 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: Será hasta el (10) de (diciembre) de 2020.   
 

OBJETO: 
CONTRATAR LA PRESTACION DE SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL PARA 
DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE FORMACION TITULADA Y COMPLEMENTARIA DE 
ARTICULACION CON LA MEDIA EN EL AREA DE SISTEMAS EN EL CENTRO DE GESTION 
AGROEMPRESARIAL DEL ORIENTE 

 
 CLÁUSULA PRIMERA. - Obligaciones de las partes: A) OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: El 
CONTRATISTA, además de las obligaciones que por su índole y la naturaleza del contrato de prestación de 
servicios le son propias, se obliga para con EL SENA: OBLIGACIONES ESPECÍFICAS 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1.  
 

Preparar, orientar, desarrollar y 

apoyar procesos de aprendizaje 

en cualquiera de las estrategias 

Orienté Formación 
Profesional Integral en 
las fichas 2073681, 

WhatsApp con la evidencia 
de apoyo en el proceso de 
aprendizaje de la FPI en las 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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de respuesta institucional para 

los diferentes grupos 

poblacionales objeto de 

Formación Profesional Integral.  

 

1848262, 2072948, 
1848249, 2072219, 
2072218 
 
Mes de octubre 

fichas 2073681, 1848262, 
2072948, 1848249, 
2072219, 2072218. 
 
Mes de octubre 

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. 

Registré e inscribi y 

matrícule los 

aprendices en la 

plataforma Sofia Plus 

Mes de febrero 

Listado de aprendices 

inscritos y matrículados 

 

Mes de febrero 

3.  Evaluar el proceso de 

aprendizaje, las estrategias, el 

medio ambiente, el 

rendimiento académico de los 

aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 

correspondientes.  

Evalué el proceso de 

aprendizaje de los 

aprendices en 

Plataforma Sofia Plus. 

Mes de Noviembre 

Evaluación  Fichas 1848249 
y 1842662  
-Implementar la estructura 
de la red de acuerdo con un 
diseño preestablecido a 
partir de normas técnicas 
internacionales 
-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 
metodologías de 
autogestión. 
Mes de Noviembre 

4.  Participar en procesos de 

promoción de los programas de 

Formación Profesional Integral, 

servicios y actividades de 

divulgación tecnológica 

Realice divulgación en 
redes sociales  de la 
oferta de formación 
presencial y a 
distancia.  

Impresión de pantalla de la 
convocatoria virtual. 
 
Mes de noviembre  
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programados por el Centro. Mes de noviembre 
 

5.  Rendir oportunamente los 

informes requeridos sobre las 

acciones encomendadas y los 

productos resultantes de 

procesos de Formación 

Profesional. 

Entregué en las fechas 

programadas por las 

Coordinaciones la 

Programación 

mensual,  la Cuenta de 

Cobro junto con sus 

respectivos anexos y  el 

Informe mensual de 

Ejecución contractual 

-Programación académica 

mes (diciembre/2020) 

drive: 05-12-2020 

-Cuenta de cobro mes 

diciembre/2020 , soportes 

salud, pensión y ARL 

-Informe  de ejecución 

(GTH-F-062 V.05 ), mes 

diciembre/2020 

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. 

Controlé el buen uso 

de los ambientes, 

equipos, muebles y 

herramientas 

facilitados por la IE y 

destinados a la 

formación. 

Mes de marzo 

Se veló por el buen uso de 
los equipos durante la 
ejecución de la formación, 
no se generaron 
novedades. 
 

Mes de 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 

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, 

Cree rutas de 

aprendizaje y asocie 

aprendices a la ruta de 

aprendizaje 

Mes de marzo 

Rutas de aprendizaje fichas: 

2073681, 2072948, 

2072219 y 2072218 

Asociación de aprendices a 

Rutas de aprendizaje fichas: 

2073681, 2072948, 

2072219 , 2072218 

Rutas de aprendizaje Ficha 

complementaria: 2089748 

Asociación de aprendices a 

Rutas de aprendizaje Ficha 

complementaria: 2089748. 

Mes de marzo 
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novedades de aprendices y 

hallazgos en el registro de la 

información 4 GTH-F-075 V.04. 

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. 

Me certifiqué en la 
Norma “Orientar 
Formación Presencial 
de Acuerdo con el 
Procedimiento Técnico 
Normativo”, NSCL 
240201056 
 

Mes de diciembre 

Certificado Nivel 
Intermedio: CÓDIGO 
240201056 VR 1. 
A 15 de noviembre de 2022 

Mes de diciembre 

9.  Hacer cumplir y cumplir con el 

reglamento del aprendiz.  

Envíe comunicado de 

normas de convivencia 

para el desarrollo de la 

formación vitual SENA. 

Mes de abril 

 

Comunicado de normas de 

formación virtual en el 

SENA. 

Mes de abril 

 

10.  Hacer seguimiento y evaluar la 

etapa productiva de los 

aprendices que les sean 

asignados para dicho fin.  

Realicé Actas 1, 2 y 3 

de Aacompañamiento 

en la Etapa Productiva 

Técnico en Sistemas 

con número de ficha 

1842662 y 1848249 a 

los aprendices de la 

Instituto Integrado de 

Comercio- 

INSCOMERCIO y 

Colegio Santo 

Domingo Savio. 

Evalué la etapa 

productiva a los 

aprendices de las 

Actas 1, 2 y 3 

Acompañamiento en la 

Etapa Productiva Técnico 

en Sistemas con número de 

ficha 1842662 y 1848249 a 

los aprendices de la 

Instituto Integrado de 

Comercio- INSCOMERCIO y 

Colegio Santo Domingo 

Savio  

Impresión de pantalla 

evaluación de etapa 

productiva. 

Mes de noviembre 
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fichas 1848249 y 

1842662 

Mes de noviembre 

11.  Custodiar, organizar y archivar 

los documentos producidos por 

la dependencia.  

Organicé y archive 

documentos 

producidos en la 

Gestión de la 

Formación Profesional 

Integral –GFPI. 

Mes de diciembre 

Drive con documentos 

organizados y archivados 

de la GFPI 

Mes de diciembre 

12.  Las demás que se requieran 

para el cumplimiento del 

contrato. 

 

Participé a la reunión 

programa articulación 

con la media 

Participé en el curso de  

metología y pedagogía 

para escribir artículos 

cinetíficos 

Asisti a la coferencia de 

ABC del artículo 

científico 

Realicé sensibilización 

grado 9  a los colegios 

Colsavio e Inscomercio. 

Mes de noviembre 

Realice encuesta SIGA 

Participación en la 

rendición de cuentas 

departamento de 

Santander año 2020 

 

Impresión pantalla de la 

asistencia a la reunión 06-

11-2020 

Impresión pantalla del 

curso de  metología y 

pedagogía para escribir 

artículos cinetíficos 

Impresión pantalla ABC del 

artículo científico 

Acta sensibilización grado 

9, colegios Colsavio e 

Inscomercio 

  Mes de noviembre 

Encuesta SIGA  

Mes de diciembre 

Impresión de pantalla 

participación en la 

rendición de cuentas 

departamento de 

Santander año 2020 

Mes de diciembre 
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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. 9413133970   de 
la planilla, Aportes en Línea,  Noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
________________________ 
Nombres y apellidos 
Claudia Yazmín Alba Acevedo 
C.C. No. 40038733  
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
______________________________ 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ   
SUPERVISOR(A) CONTRATO No.1325047 de 2020 
Coordinador Académico Programas Especiales  



 

Evidencias documentales obligaciones contractuales 

 

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

 WhatsApp con la evidencia de orientación de la FPI 

 



 

 

 

 

 

 



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

demás normas que regulan la FPI en el SENA 

 

 



  

 

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

rendimiento académico 

 

 



 

 

 

 

 

 

 



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

Integral 

 

5. Rendir oportunamente los informes requeridos sobre las acciones recomendadas 

Pago seguridad social mes de noviembre

 



 

Programación mes de diciembre 

 

 

Informe mensual de actividades diciembre 

 

 



6. Responder por la integridad y buen uso de materiales, equipos y demás elementos 

de la institución 

 

 

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 

 



 

 

 

 

 

 



8 Contar con la certificación vigente de la norma “Orientar formación presencial de 

acuerdo con procedimientos técnicos y normativa, de acuerdo con manual de 

operación y normativa" 

 

 

9. Hacer cumplir y cumplir con el reglamento del aprendiz 

 

 

 

 

 



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

Actas 1, 2 y 3 de Acompañamiento en la Etapa Productiva Técnico en Sistemas con número de ficha 

1842662 y 1848249 a los aprendices de la Instituto Integrado de Comercio- INSCOMERCIO y Colegio 

Santo Domingo Savio – COLSAVIO 

 

 

 

 

 



Evaluación etapa productiva ficha 1848249 y 1842662 

 

 

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

 

 

 

 



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

Reunión programa articulación con la media 06-11-2020 

 

 

Curso escritura de artículos científicos 

 

 

 



Sensibilización grado 9 

 

 

 

 

Contestar encuesta SIGA 

 

 



Participación en la rendición de cuentas departamento de Santander año 2020 

 

 


