
                                                                                                                        
 

 

 

 
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Vélez, 10 de Diciembre del 2020 
Señor (a) 
CESAR FERNANDO PALENCIA LOPEZ 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1329761 
Coordinador Académico 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes de 

Diciembre del año 2020 

Referencia: No CO1.PCCNTR.1329761 del año (2020) 
 
CLARA NANCY PINZÓN MERCHÁN, identificado con la cédula de ciudadanía No. 23.782.275 de Moniquirá - Boyacá, 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: Sera hasta el 10 de Diciembre del 2020. 
 

OBJETO: 

 Contratar la prestación de servicios personales de carácter temporal para desarrollar los programas de formación 
titulada y complementaria de articulación con lamedia en el área de contabilidad y finanzas 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 ejecutó actividades 
formativas orientadas a los 
temas vistos en el programa 
de formación articulada del 
Técnico en Contabilización 
de Operaciones Comerciales 
y Financieras fichas: 

Instrumentos de evaluación de las 

fichas correspondientes. Videos de 

las actividades virtuales con 

aprencices, material de apoyo, guías 

y talleres desarrollados por los 
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2075954, 2075956, 
2075958, 1843285, 
1843327, 18433294. 

aprendices se trabajo durante todo 

el año. 

 

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 

Listas de aprendices 
inscritos, seleccionados, las 
planillas debidamente 
diligenciadas y demás 
documentos requeridos por 
la Gestión de Centros y 
Registro y Certificación. 

Dar cumplimiento a los diferentes 
correos requeridos por el Centro de 
Gestion Agroempresarial del Oriente. 
Llenar bases de datos de los 
aprendices de certificación etapa 
productiva, entre otros que se 
encuentran evidenciados en todos 
los meses en la carpeta Drive.  

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

Se evaluó el proceso de 

aprendizaje, las estrategias. 

 

Fichas evaluadas Técnico 
contabilización de operaciones 
comerciales y financieras fichas: 
2075958, 18433294, 
2075954,2075956,1843285,1843327
. 

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

Servicio y actividades de 
divulgación tecnológica 
programados por el centro. 

Pantallazos de la divulgación de la 
Convocatoria SENA 2021 en SOFIA 
Plus. Se trabajo en los meses  

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

Presentación de la 
planeación de actividades, 
según los requerimientos de 
la supervisión. 

Elaboración de guías, material de 
apoyo, instrumentos de evaluación, 
entre otros que se encuentran en la 
carpeta drive como portafolio tcocf 
2020.  Dar cumpimiento a los 
diferentes correos que nos envían las 
diterctivas. 

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. 

Materiales de Formación 
para el Programa Técnico en 
Contabilización de 
Operaciones Comerciales y 
Financieras. 

Formato de  Paz y Salvo firmado por 
cada uno de los directivos 
responsables de las diferentes 
dependencias en el mes de 
diciembre. 

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.  

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, 

Informe apoyo a la formación se 
encuentra en todos los meses, 
pantallazo de diagramador e  
Informe apoyo a la formación donde 
esta establecido las 56 horas 
académicas  y la progamacion del 
mes de Diciembre.  



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

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.  

Certificaciones de curso 
Estructura del proyecto de 
investigación, curso de 
informatic: MICROSOFT, 
WORD,EXCEL EINTERNET, 
manejo básico menejo 
básico de la herramienta de 
hojas de calculo Excel.  
 
 

Competencia laboral Orientar 
formación presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa, y las certificaciones de los 
diferentes cursos que se hicieros en 
el año 2020. Mes de diciembre. 

9 Hacer cumplir y cumplir con el 

reglamento del aprendiz.  

Verificar que los aprendicen 
cumplan con el proaceso de 
entrega virtual de las 
diferentes actividades de 
formación 
responsablemente como 
exigencia del SENA, los 
aprendices de los grados 
onces son los encargados de 
cumplir con la etapa 
productiva y colaborar con 
el diligenciamiento de los 
formatos para validadr este 
procedimiento. 

. Durante todo el año se reflejó el 

cumplimiento del reglamento del 

aprendiz pero lo evidenciamos en el 

mes de diciembre con la entrega 

total de archivos y documentos. 

 

10  Hacer seguimiento y evaluar la etapa 

productiva de los aprendices que les 

sean asignados para dicho fin.  

Carpeta de las fichas 
18433294, 
1843285,18433273 en las 
cuales se encuentran las 
Actas de Seguimiento de 
Etapa Practica y el informe 
final de los aprendices que 
están en esta fichas. 

Las actas y formato de seguimiento  
se encuentran en la carpeta Drive del 
mes de diciembre. 

11 Custodiar, organizar y archivar los 

documentos producidos por la 

dependencia.  

Organizar de manera 
adecuada los formatos 
utilizados para el proceso de 
formación, utilización del 
correo institucional. 

Formatos utilizados para el proceso 
de formación, pantallazos de correos 
enviados. En el mes de diciembre 
esta la evidencia que se trabajó 
durante todo el año. 

12 Las demás que se requieran para el 

cumplimiento del contrato.   

Se creo una carpeta que 
lammada Socialización Grad
o noveno la cual  lleva las 
actas y listado de asistencia 
de aprendices de 

Se encuentra en la carpeta Drive en 
las obligaciones del mes de 
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. 8610672578 de la planilla, Nueva e.p.s. s.a., Colfondos 
y ARL Sura del mes  de Noviembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
________________________ 
CLARA NANCY PINZÓN MERCHÁN  
Contratista 
C.C. No. 23.782.275 de Moniquirá 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
______________________________ 
Cesar Fernando Palencia Lopez 
Supervisor(a) Contrato No. CO1.PCCNTR.1329761 de 2020    
Coordinador Académico 

la Socialización del Program
a Articulación con padres de 
familia y alumnos de grado 
9.   



EVIDENCIAS DOCUMENTALES PERIODO DEL 01 DE DICIEMBRE AL 10 DE DICIEMBRE DE 2020 

 

1. Se ejecutó actividades formativas orientadas a los temas vistos en el programa de formación articulada del 
Técnico en Contabilización de Operaciones Comerciales y Financieras fichas: 2075954, 2075956, 2075958, 
1843285, 1843327, 18433294. 

En la evidencia se encuentran pantallazos de los Videos de las actividades de formación, material de apoyo y 

guías y talleres que desarrollaron los aprendices.  

Evidencia de las cleses virtuales 

 

Evidencia de los trabajos entregados por los aprendices subidos a la carpeta Drive 

 

 

Evidencia de la formación  por medio del WHATSAPP  



                

     



2. Dar cumplimiento a los diferentes correos requeridos por el Centro de Gestion Agroempresarial del Oriente. 

Llenar bases de datos de los aprendices de certificación etapa productiva entre otros documentos requeridos por 

la Gestión de Centros y Registro y Certificación. 

 

 

 
 

 



          

 

            



2.  

 

 

 

 

 



 

 

 



 

 

 

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

aprendices y diligenciar oportunamente los formatos correspondientes. Fichas evaluadas corresponden al 

Técnico contabilización de operaciones comerciales y financieras fichas: 2075958, 18433294, 

2075954,2075956, 1843285, 1843327; a continuación se observan los pantallazos de los trabajos entregados 

por los aprendices para calificar del mes de Diciembre. 

 

  

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

actividades de divulgación tecnológica programados por el Centro. 

Dibulgacion de la convocatoria 2021 

 



 

 
 

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

procesos de Formación Profesional: Presentación de la planeación de actividades, según los requerimientos de la 

supervisión. 

 



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. Formato de  Paz y Salvo firmado por cada uno 

de los directivos responsables de las diferentes dependencias en el mes de diciembre. 

 
 

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 mi responsabilidad, garantizando la calidad de la información y su coherencia 

con el proceso formativo. A continuación se encuentra pantallazo del  Informe apoyo a la formación, del 

diagramador donde está establecido las 144 horas académicas y 16 Administrativas para un total de 160 

Horas y la programación del mes de Noviembre. 

 



 
 

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.  

 

9. Hacer cumplir y cumplir con el reglamento del aprendiz.  Control de asistencia,  de actividades de formación  y 

notas de los aprendices: Durante todo el año se reflejó el cumplimiento del reglamento del aprendiz pero lo 

evidenciamos en el mes de diciembre con la entrega total de archivos y documentos. 

 



 

 

 



 

 



 

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: Formatos utilizados para el 

proceso de formación, pantallazos de correos enviados. En el mes de diciembre esta la evidencia que se trabajó 

durante todo el año. 



 

 

 

12. Las demás que se requieran para el cumplimiento del contrato. En la carpeta Drive se encuentran  una carpeta 

que se llama Socialización Grado noveno, donde están las  Actas y listado de asistencia de aprendices de 

la Socialización del Programa Articulación con padres de familia y alumnos de grado 9.  Y otra carpeta con el Informe 

Final 2020 de las fichas con cada una de las novedades para los grados décimos y onces.  



 

 



 

 

 

 

 

CLARA NANCY PINZÓN MERCHÁN 
C.C. 23.782.275  
CONTRATO No.  1329761 
 


