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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Vélez,  febrero de 2021 

Señor (a) 
JUAN ERNESTO DUARTE 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2198714 
Coordinador Académico 
Centro de Gestión Agroempresarial del Oriente 
Vélez    

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Febrero  del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2198714 del año 2021 

YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ, identificada con la cédula de ciudadanía No. 63435713  de Vélez, 

en mi calidad de Contratista del SENA, en Coordinación 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 para el contrato la suma de treinta y ocho millones 

seiscientos noventa y un mil cuatrocientos treinta y cinco pesos M/cte. ($38.691.435). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista en pagos mensuales, cada pago será proporcional a los días de 
ejecución del contrato en el periodo, teniendo como referente la suma de Tres millones seiscientos sesenta 
y un mil seiscientos cincuenta pesos M/cte. ($3.661.650), que corresponde a un periodo de un mes 
contable. 

Plazo: Será hasta el (día) 17 de (mes) diciembre  de 2021. 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para desarrollar programas de formación titulada y 
complementaria en el área de gestión empresarial en el Centro de Gestión Agroempresarial del 
Oriente 

Obligaciones Especificas: 

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 ejecutaron las actividades 
formativas orientadas a la 
planeación estratégica, a 
través del desarrollo de  la 
competencia:   
Planear actividades de 
mercadeo  

Se evidencia 
mediante el portafolio 
del instructor que 
contiene: 

Guías de 
aprendizaje, , 
planeación 
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Gestión Empresarial 
2143756 

pedagógica  de la  
ficha:  
Gestión Empresarial 
2143756 

Drive; carpeta 
personal del mes de 
Febrero, en la 
carpeta de 
obligaciones 

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 

Conocer y aplicar los 
procesos, procedimiento y 
formatos exigidos por el Sena 
entre ellos los dispuestos en 
el Portafolio creado en LMS   

Link portafolio 
Programa:   
Gestión Empresarial 
2143756 

Drive: carpeta 
personal del   mes de 
Febrero, en la 
carpeta de 
obligaciones. 

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

Realizar seguimiento al 
cumplimiento de las 
evidencias que deben 
entregar  los aprendices y  
evaluar los conocimientos 
que han recibido durante el 
proceso formativo utilizando 
los formatos exigidos en la 
FPI  

Reporte juicios 
evaluativos de la 
ficha: 
Gestión Empresarial 
2143756 

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
Febrero, en la  
carpeta de 
obligaciones 

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

Apoyar el procedimiento de 
promoción y divulgación de la 
oferta educativa convocatoria 
2021  propuesta por el centro 

Pantallazos correos 
Apoyo a matrÍculas 
de aprendices 
Asistencia 
administrativa para 
los municipios de 
Barbosa, Landazuri y 
Cimitarra. 

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
Febrero en la  
carpeta de 
obligaciones 

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

Enviar a tiempo los informes 
solicitados: 

Entrega de informe de 
ejecución. 

Informe de Ejecución 
de actividades  mes 
de Febrero.  

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
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Febrero en la  
carpeta de 
obligaciones 

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. 

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. 

Listado de Inventario 
de ambientes 
correctamente 
ciligenciado  

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
Febrero, en la  
carpeta de 
obligaciones 

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, novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro de 
la información 4 GTH-F-075 V.04. 

Registrar a tiempo los juicios 
valorativos de los resultados 
que se dieron durante el mes 
de formación.  

Gestión Empresarial 
2143756 

Informe de juicios de 
evaluación de la 
ficha: 

Gestión Empresarial 
2143756 

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
Febrero, en la  
carpeta de 
obligaciones 

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

Seguimiento y evaluación de 
la etapa práctica de 
aprendices de los diferentes 
programas administrativos  
pertenecientes a las fichas:    
1696194 / 1263962 / 1 
696194 / 1506470 / 1696177/ 
1506606/ 1582167     

Link de Sofía plus de 
carpeta asignada a 
seguimientos de 
etapas productivas. 
pertenecientes a las 
fichas:       
1696194 / 1263962 / 
1 696194 / 1506470 / 
1696177/ 1506606/ 
1582167    

Drive: carpeta 
personal del mes  de 
Febrero, en la  
carpeta de 
obligaciones 

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

Archivo de documentos 
producidos durante el 
proceso de formación de 
forma cronológica para el  
programa:  

Gestión Empresarial 

Portafolio de 
evidencias.Link 
portafolios del  
programa. 

Gestión Empresarial 
2143756 
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Drive:  carpeta 
personal del mes  de 
Febrero, en la  
carpeta de 
obligaciones 

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 electrónicos enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y los certificados de 
afiliación de EPS, Pensión y ARL del mes de enero del 2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

Evidencias en (5) folios. 

Cordialmente, 

________________________ 
YENNY PATRICIA ARIZA HERNANDEZ 
Contratista 
C.C. No. 63.435.713 

Recibí a satisfacción: 

______________________________ 
Juan Ernesto Duarte Ballesteros 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2198714 
Coordinador Académico. 



APOYO CONVOCATORIA 2021 



APOYO CONVOCATORIA 2021 



MUNICIPIO NOMBRE Y APELLIDOS CEDULA CORREO MODALIDAD PROGRAMA FICHA 
CORREO 

FORMATOS 
EMPRESA JEFE INMEDIATO TELEFONO  CORREO F-S.E.P ACTA 1 ACTA 2 ACTA 3

A

C

T

1

TUNJA VEREDA TIERRA 

NEGRA CRISTINA ISABEL GARCIA CILGADO    CELEULAR 1.038.139.062 crisgarcia063@gmail.com Organización de Archivo 1620165 RP MINEROS CONSTRUCCIONES SAS KAREN ANDREA NOA 3156128382

2 BARBOSA DOINY CAROLINA PARDO NIEVES 3212565118 1007370640 dionynievesp@gmail.com CONTRATO  Asistencia administrativa 1696177 LA Y BARBOSA

3 SANTA ROSA NAYERLY JOHANA BERNAL NIÑO 3226538857 100.553.768 njbernal86@misena.edu.co CONTRATO Tecnico en comercio internacional 1837185 Empresa Extractora loma fresca Ana Milena Maldonado Ortiz 3114123077 andromextractora@lomafresca.com

4 PIEDECUESTA ANGIE LORENA PARDO PINZON 1005228899 lorepin3000@gmail.com Tecnologo en Gestion empresarial 1696155 SUSPENSIÓN 
cooperativa multiva de transportadores omega 

ltda.   kirley Ardila 3213190612 lorepin3000@gmail.com

5 EL CHARCO NARIÑO TATIANA ASTUDILLO COVO    3217834273 1061766550 tatiw31@hotmail.com CONTRATO Tecnologo Gestión de Mercados 1668021 Restaurante El Buen Sasón Charco Jhonatan Candelo Cortez 3126938647 Melquiadescortes1947@gmail.com

6 BARBOSA LEIDER CASTILLO HERNANDEZ 3232502427 1192916763 leeider2309@gmail.com CONTRATO Tecnologo Gestion Empresarial 1696155 DISTRIBUIDORA - COCA COLA Jorge Oswaldo Motta 3002046446   jorgeo.motta@gmail.com    

7
VELEZ MARIA FERNANDA VELASCO RUIZ 3107924392 1099218105 mafevelasco18@gmail.com PASANTIA Tecnologo Gestion Empresarial 1696155 ALCALDIA MUNICIPAL Adriana  Patricia  Rodriguez 3168687580 ing.adrianarodriguez@hotmail.com

8
VELEZ EKIN DAVID AYALA 3142400346 1097639844 Ayalaelkin9844@gmail.com Tecnologo Gestion Empresarial 1696155  Ferrelectricos Ramírez José Orlando Ramírez 3212877047 Dyrez21@gmail.com

9
VELEZ EFIGENIA VANEGAS HERREÑO 3128220893 109733215 efigeniavanegas20@gmail.com CONTRATO Tecnico en Asistencia Admnistrativa 

1837013
productos la Guayaberita Diana Miena Roa 3134306336 dianamilenaroa@hotmail.com

10
BOLIVAR LAURA JULIANA PARDO RUIZ 3192920790 1096485062 laurapardo160713@gmail.com CONTRATO Tecnologo Gestion Empresarial 

1696155

Admistracion Cooperativa de servicios publicos de

acueducto, alcantarillado y aseo (ACUABOL) 

BOLIVAR SANTANDER 
 Jose Miguel Mogollon

3115671413 acuabol@hotmail.com

FORMATO CONTROL SEGUIMIENTO ETAPAS PRACTICAS 
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LINK SOFIA PLUS 

LINK SOFIA PLUS 

https://senaintro.blackboard.com/webapps/blackboard/content/listContentEditable.jsp?content_id=_109548415_1&course_id=_1965533_1

https://senaintro.blackboard.com/webapps/blackboard/content/listContentEditable.jsp?content_id=_106029897_1&course_id=_2002951_1

ACTIVADA Y POR FINALIZAR 

FINALIZADO 

FINALIZADO 

FINALIZADO 

https://senaintro.blackboard.com/webapps/blackboard/content/listContentEditable.jsp?content_id=_109548415_1&course_id=_1965533_1
https://senaintro.blackboard.com/webapps/blackboard/content/listContentEditable.jsp?content_id=_106029897_1&course_id=_2002951_1


LINK PORTAFOLIOS FEBRERO 2020 

DRIVE Gestión empresarial 2143756 

https://drive.google.com/drive/folders/1anWuIYfyZMXQm4rlwE3EP8CEJpg86QZj 

LINK TERRITORIUM 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=3717043#getDocs.php?materia=378130&ref=5

637076-Gesti%C3%B3n%20Empresarial%20(2143576%20Pry%201883047)/5637077-

PROYECTO/5637078-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/5637081-

Fase%203%20_%20Ejecuci%C3%B3n/5639022-

AA7_%20Planear%20actividades%20de%20mercadeo%20_Yenny%20Ariza%20del%2001%20al%2

028%20de%20febrero%202021/  

DRIVE Asistencia Administrativa 2237824 

https://drive.google.com/drive/folders/1UsiNkXIRMJhvqRMqcCsnSwQ-hmabIh_i  

LINK TERRITORIUM 

https://sena.territorio.la/content_mooc.php?idMateria=466161 

https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=5044441#getDocs.php?materia=466161&ref=7

158676-Asistencia%20Administrativa%20.%20(2237824%20Pry%202003187)/7158681-

PROYECTO/7158686-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/7360306-

TRANSVERSALES/7360346-

ETICA%20_%20Yenny%20Ariza%20del%208%20al%2013%20de%20febrero/  

LINK Carpetas Equipo Ejecutor Administrativo 

https://drive.google.com/drive/folders/1u_s85zs0D8zYLLRR3R5rztvhS1qzZgxV 

LINK Reporte febrero 2021  

https://drive.google.com/drive/folders/1U2_apXbSCd7vZrj5By3dZ2jEj31Z2dmb 

https://drive.google.com/drive/folders/1anWuIYfyZMXQm4rlwE3EP8CEJpg86QZj
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https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=3717043#getDocs.php?materia=378130&ref=5637076-Gesti%C3%B3n%20Empresarial%20(2143576%20Pry%201883047)/5637077-PROYECTO/5637078-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/5637081-Fase%203%20_%20Ejecuci%C3%B3n/5639022-AA7_%20Planear%20actividades%20de%20mercadeo%20_Yenny%20Ariza%20del%2001%20al%2028%20de%20febrero%202021/
https://sena.territorio.la/contenido2.php?materia=3717043#getDocs.php?materia=378130&ref=5637076-Gesti%C3%B3n%20Empresarial%20(2143576%20Pry%201883047)/5637077-PROYECTO/5637078-FASES%20DEL%20PROYECTO%20FORMATIVO/5637081-Fase%203%20_%20Ejecuci%C3%B3n/5639022-AA7_%20Planear%20actividades%20de%20mercadeo%20_Yenny%20Ariza%20del%2001%20al%2028%20de%20febrero%202021/
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