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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

San Jose de Cucuta , Julio 26 de 2021. 
 
Señor (a) 
HUGO LEON TABORDA OCAMPO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2371116 del año 2021 
Coordinador(a) Académico Comercio. 

Centro CIES 

Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Julio  del año 2021. 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.2371116 del año 2021 
 
Mario Hernandez Tovar, identificado con la cédula de ciudadanía No. 11.318.398 de Girardot, en 
mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 CUATRO MILLONES 
SETECIENTOS DIEZ MIL 00/100 PESOS ($ 34.710.000.00). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) Mensualidades vencidas de TRES MILLONES 
NOVECIENTOS MIL 00/100 PESOS ($ 3.900.000.00 ) y/o proporcional a la ejecución de la 
correspondiente mensualidad... 
 
Plazo: Diciembre 18 de año 2021.. 
 

OBJETO: 

Prestar servicios personales de carácter temporal para planear y orientar la Formación 
Profesional Integral, que programe el centro de formación en sus diferentes niveles y 
modalidades, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente en el perfil de 
GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

 
CLÁUSULA  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Participar en la 

planeación de los 

procesos 

formativos de 

acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales, 

Realizar la planeación de la 
formación profesional integral 
a su cargo  
Tituladas : 
 
 
 

 
Link del OneDrive Portafolio del 
instructor. 
 
 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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para el área 

temática del 

objeto contractual. 

 

Ficha : 2281062 
Tecncio en asistencia 
Administraiva 
 
Ficha: 2324228 
Tecnologo en Gestion 
Administrativa 

 

https://n9.cl/rb7wu 

 https://n9.cl/t2zim 

 

2 Participar cuando 

el centro de 

formación lo 

requiera, en 

jornadas de 

diseño y 

desarrollo 

curricular de 

programas de 

Formación 

Profesional 

Integral, conforme 

a las necesidades 

nacionales y a los 

lineamientos 

institucionales 

requeridos para el 

área temática 

objeto del 

contrato. 

Participar activamente en las 
actividades programadas por 
la coordinación académica 
durante la semana de 
alistamiento. 
 
 
Desarrollo Curricular: 32 Horas 
 
 

Adjuntar Link de evidencias del 
desarrollo Curricular, de la 
carpeta específica del Portafolio 
del instructor en OneDrive. 
 
 

 https://n9.cl/u8xfh 

 

3 Ejecutar la 
formación 
profesional 
integral de 
acuerdo con el 
currículo, 
desarrollo 
curricular y 
proyecto formativo 
de los programas 
del área temática 
objeto del 
contrato. 

Desarrollar actividades de 
formación profesional integral 
en los siguientes programas.  
  
Ficha :2281062 , Tecnico en 
Asitencia Administrativa. 
Horas 64 
 
Ficha: 2324228 
Tecnologo en Gestion 
Administrativa 
Horas 64 
 
 
 
Total Horas: 128 

Link del portafolio especifico de la 
ficha. 
 
 

https://n9.cl/fka3y 

 
 

https://n9.cl/s16xk 

 

 

 

 
 
 
 

https://n9.cl/rb7wu
https://n9.cl/t2zim
https://n9.cl/u8xfh
https://n9.cl/fka3y
https://n9.cl/s16xk
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4 Aplicar según la 
modalidad, 
estrategias de 
enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de 
acuerdo a los 
lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de 
la entidad. 

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

Link de carpeta del Planear 
 

https://n9.cl/aqu3k 

https://n9.cl/bgn0 

 

 
 
 
 

5 Emitir juicio 
valorativo sobre el 
nivel de 
cumplimiento de 
los resultados 
aprendizajes 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 el juicio evaluativo de los 
resultados de aprendizaje 
aprobados o no aprobados 
dentro de los 8 días hábiles 
luego del alcance de los 
resultados, en el aplicativo en 
Sofia Plus. 
 
 
 
 
 
 

https://n9.cl/j7ka 

https://n9.cl/w6r9vg 

 

 

 

 

6 Registrar, verificar 
y hacer 
seguimiento 
oportuno en el 
sistema de 
información que la 
entidad defina 
para la Gestión de 
la Formación 
Profesional 
Integral mediante 
las siguientes 
actividades: a). 
Verificando que la 
totalidad de los 
aprendices 
seleccionados y 
matriculados 

Realizar el debido registro en el 
aplicativo de Sofia Plus de las 
siguientes acciones: 
 

  Garantizar que la 
totalidad de los 
aprendices seleccionados 
y matriculados en la ficha 
a su cargo para que 
queden en ese estado en 
Formación. 

 Registrar los juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos, los 
juicios evaluativos, rutas 
de aprendizaje, para los 

Link general del portafolio del 
instructor 
 

https://n9.cl/2gh4e 

 

https://n9.cl/aqu3k
https://n9.cl/bgn0
https://n9.cl/j7ka
https://n9.cl/w6r9vg
https://n9.cl/2gh4e
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queden en ese 
estado. b). 
Registrando 
juicios evaluativos 
del 
reconocimiento de 
aprendizajes 
previos, los juicios 
evaluativos, rutas 
de aprendizaje, 
para los 
beneficiarios 
nuevos, 
reintegrados o 
trasladados. e). 
Comunicando al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y 
hallazgos en el 
registro de la 
información. 

beneficiarios nuevos, 
reintegrados o 
trasladados. 

 Comunicar al Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices 
y hallazgos en el registro 
de la información. 

7 Aplicar y hacer 
cumplir el 
reglamento del 
aprendiz, así 
como el manual 
de convivencia del 
Centro de 
Formación. 

Reportar las situaciones 
particulares que afectan la 
buena marcha del programa 
de formación. 

Durante la formación se hace 
cumplir el reglamento de 
Aprendiz y el manual de 
Convivencia. 

8 
 

Las demás 

necesarias para el 

cabal 

cumplimiento del 

objeto contractual. 

 

Utilizar eficientemente las 
Herramientas Tecnológicas 
para el desarrollo de la 
formación profesional integral y 
sus funciones propias dentro 
de la organización, (Microsoft 
Office 365, Acrobat Reader, 
Microsoft Teams. Entre otras) 

Se trabajo con los documentos 
que se encuentran debidamente 
autorizados para la plataforma 
compromiso. 
 
https://docs.google.com/forms/d/1
MpLOBF6QxNfFM3Lx_oj4vCiiRM
ngs6XRCDyXTKXuTII/edit#respo
nses 
 

9 Aplicar al proceso 

de certificación de 

la norma de 

competencia, 

“ORIENTAR 

Participar en el proceso de 
certificación 

Certificado de aprobación de la 
norma. 
 
Fecha de Certificado 27 Dias del 
mes de Mayo de 2021. 

https://docs.google.com/forms/d/1MpLOBF6QxNfFM3Lx_oj4vCiiRMngs6XRCDyXTKXuTII/edit#responses
https://docs.google.com/forms/d/1MpLOBF6QxNfFM3Lx_oj4vCiiRMngs6XRCDyXTKXuTII/edit#responses
https://docs.google.com/forms/d/1MpLOBF6QxNfFM3Lx_oj4vCiiRMngs6XRCDyXTKXuTII/edit#responses
https://docs.google.com/forms/d/1MpLOBF6QxNfFM3Lx_oj4vCiiRMngs6XRCDyXTKXuTII/edit#responses
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FORMACIÓN 

PRESENCIAL DE 

ACUERDO CON 

PROCEDIMIENT

O TÉCNICO Y 

NORMATIVO"  

 
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 
el No.  1038323369 de la planilla, operador pago simple del mes de Junio de 2021. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (cinco) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
Firma 
Mario Hernandez Tovar 
Contratista 
C.C. No. 11.318.398 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
HUGO LEON TABORDA OCAMPO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2371116 del año 2021 
Cargo 
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 26/07/21 01:31 PM Page 1 of 5  

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: MARIO HERNANDEZ TOVAR 

CENTRO DE 

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

FECHA INICIAL: 01/07/2021 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 31/07/2021 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2281062 - ASISTENCIA ADMINISTRATIVA . 

APLICAR PRÁCTICAS DE PROTECCIÓN AMBIENTAL, 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 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 

DESARROLLAR PROCESOS DE COMUNICACIÓN EFICACES 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Y EFECTIVOS, TENIENDO EN CUENTA SITUACIONES DE 

ORDEN SOCIAL, PERSONAL Y PRODUCTIVO. 

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

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Elaborar documentos de acuerdo con normas técnicas 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

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: 

GENERAR HÁBITOS SALUDABLES DE VIDA MEDIANTE LA 
APLICACIÓN DE PROGRAMAS DE ACTIVIDAD FÍSICA EN LOS 
CONTEXTOS PRODUCTIVOS Y SOCIALES. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

Gestionar procesos propios de la cultura emprendedora y 
empresarial de acuerdo con el perfil personal y los requerimientos 
de los contextos productivo y social. 

 

 

 
• 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: 

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

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

Reconocer recursos financieros de acuerdo con metodología y 
normativa 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Registrar información de acuerdo con normativa y procedimiento 
técnico 

 

 

01 RECONOCER LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN DE ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD Y LAS NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 
02 UTILIZAR RECURSOS TECNOLÓGICOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DE ACUERDO A LAS TECNOLOGÍAS DISPONIBLES. 

 
04 CONSOLIDAR INFORMACIÓN DE MANERA FÍSICA O ELECTRÓNICA HACIENDO USO DE LA TECNOLOGÍA DISPONIBLE. 

 
 
 

 

COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: Resultado  

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
TRAMITAR CORRESPONDENCIA DE ACUERDO CON 
PROCESOS TÉCNICOS Y NORMATIVA 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de información 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 63,70 

 FICHA 

DE APRENDIZAJE: 

2324228 - GESTIÓN ADMINISTRATIVA 

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD 
ADMINISTRATIVA. 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
AUDITIVA 

CONTABILIZAR OPERACIONES DE ACUERDO CON LAS 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: NORMAS VIGENTES Y LAS POLÍTICAS ORGANIZACIONALES. 

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DEL TALENTO HUMANO 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ASIGNADO, TENIENDO EN CUENTA LAS FUNCIONES DE LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

FACILITAR EL SERVICIO A LOS CLIENTES INTERNOS Y 
EXTERNOS DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTERVENIR EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE 
MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL QUE SE DERIVEN DE LA 
FUNCIÓN ADMINISTRATIVA 

 

 
APLICAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS EN EL DESARROLLO DE PROGRAMAS, Y ACTIVIDADES QUE SE 
DERIVEN DE LA FUNCIÓN ADMINISTRATIVA. 

EVALUAR Y AJUSTAR LA EJECUCIÓN DEL PLAN DE MEJORAMIENTO ORGANIZACIONAL, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS DE LA 
ORGANIZACIÓN. 

REALIZAR ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS, TENDIENTES AL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE LA UNIDAD, APLICANDO LOS 
ESTÁNDARES DE CALIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS. 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

ORGANIZAR EVENTOS QUE PROMUEVAN LAS RELACIONES 
EMPRESARIALES, TENIENDO EN CUENTA EL OBJETO 
SOCIAL DE LA EMPRESA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

ORGANIZAR LA DOCUMENTACIÓN TENIENDO EN CUENTA 
LAS NORMAS LEGALES Y DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
PROCESAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS 
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PRODUCIR LOS DOCUMENTOS QUE SE ORIGINEN DE LAS 
FUNCIONES ADMINISTRATIVAS, SIGUIENDO LA NORMA 
TÉCNICA Y LA LEGISLACIÓN VIGENTE. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y ORAL 

 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 127,70 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

 

 

ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
06/07/2021 09/07/2021 DESARROLLO CURRICULAR 32,00 

 
 

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: MARIO HERNANDEZ TOVAR 

CENTRO DE 

32,00 

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

PROPONER PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN PARA EL 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, DE ACUERDO 

CON LAS POLÍTICAS DE LA ORGANIZACIÓN 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 64,00 
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