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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Palmira, septiembre del 2021 

 

Señor 

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO 

SUPERVISOR CONTRATO No.CO1.PCCNTR.2244138 

Coordinador  Académico 

Coordinación académica  

Palmira ,Valle del Cauca 

Asunto:Informe mensual de ejecución contractual 

Mes septiembre del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2244138 del año 2021 

 

LILIANA ORDOÑEZ SOLANO identificada con la cédula de ciudadanía No. 34.566.382 de 

Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de BiotecnologiaInduistrial 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 $37.080.000 pagados 

así: a) Un primer pago correspondiente al mes de FEBRERO por valor de $2.595.600. b) 9 pagos 

iguales por los meses de MARZO a NOVIEMBRE de 2021, por valor de $3.708.000 cada uno. c) 
Un último pago del mes de DICIEMBRE por valor de $1.112.400 

 

Plazo: Será hasta el 9 de diciembre de 2021. 

 

OBJETO: 

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para desarrollar la formación profesional 

correspondiente al programa de   Contabilidad en la modalidad de Periodos Temporales en el 

Centro de Biotecnología Industrial del SENA Regional Valle. 

 

Obligaciones Especificas:  

 

 

N

o 

Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Ejecutar la formación 

profesional integral de 

acuerdo con el diseño 

Se ejecuta actividades de 

formación, calificación y 

alistamientos en cada ambiente 

virtual en los cursos de Sarlaft 

CARPETA GESTION 

CONTRACTUAL 

 

 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
https://drive.google.com/drive/folders/1u2tje0PcjxtHUAgvc1brGiuVRwzbl9rQ?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1u2tje0PcjxtHUAgvc1brGiuVRwzbl9rQ?usp=sharing
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curricular, desarrollo 

curricular y proyecto 

formativo de los programas 

VIRTUALES del área 

temática objeto del contrato, 

siguiendo el procedimiento de 

Ejecución de Acciones de 

Formación establecido por el 

SENA y la Guía de 

Orientaciones para la 

Formación en Ambientes 

Virtuales de Aprendizaje. 

 

2392111 – 2392112 – 2392114 

– 2392115 Análisis Financiero 

2413791 Caracterización del 

Sector Financiero 2413802 

Contabilidad en las 

Organizaciones 2413792 

Ingresos y Gastos Personales 

2413794 

2 Tener certificación vigente en 

la norma de competencia 

pedagógica 240201057 

“Orientar 

formaciónadistanciadeacuerdo

conprocedimientostécnicosyn

ormativas."oensudefecto 

deberá aplicar al proceso de 

certificación de la norma y 

aportar el respectivo 

certificado de aprobación, o la 

evidencia de la inscripción 

efectiva a mismo, al informe 

de ejecución contractual, con 

plazo máximo a julio 31 

de2021. 

 

 

Se adjunta Certificado de 

Competencia Laboral nivel 

Avanzado 240201057 

“Orientar formación a distancia 

de acuerdo con procedimientos 

técnicos y normativas 

 

CERTIFICACIONES  

3 Realizar el seguimiento de 

horas reportadas en Sofia vs 

horas ejecutas, informando 

oportunamente a la 

coordinación académica las 

novedades encontradas, 

justificando las horasfaltantes. 

 

 

Se presenta informe de reporte 

horas de agosto de 2021 con 

176 horas. 

 

REPORTE DE HORAS 

AGOSTO DE 2021 

4 Participar en procesos de 

autoevaluación para el 

aseguramiento de la calidad 

apoyando 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

https://drive.google.com/file/d/1w_C9Hgzv_na44u49kaL32tsCk9sGYIYO/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mT7yp73AI4lbf2LJFisvo2MUZoQ2n61c/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1mT7yp73AI4lbf2LJFisvo2MUZoQ2n61c/view?usp=sharing
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procesosdeRegistrocalificadop

aralosprogramasdeformaciónv

irtualyadistanciaennivel 

tecnólogo del área temática 

objeto del presente contrato, 

cuando el centro lorequiera. 

 

 

5 Participar cuando el centro de 

formación lo requiera, en 

proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación en modalidad 

virtual y adistancia. 

 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo 

 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

6 Participar cuando el centro de 

formación lo requiera, en 

jornadas de diseño y 

desarrollo 

curriculardeprogramasdeForm

aciónProfesionalIntegralenmo

dalidadvirtualyadistancia, 

conforme a las necesidades 

nacionales y a los 

lineamientos 

institucionalesrequeridos. 

 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo 

 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

7 Emitir juicio valorativo sobre 

el nivel de cumplimiento de 

los resultados de aprendizajes 

de las competencias del 

programa en modalidad 

virtual y a distancia, 

adquiridos por los aprendices 

en el desarrollo de su 

formación, aplicando los 

procedimientos, plazos y 

herramientastecnológicasquel

aentidaddefina,corroborandoq

ueelespaciodelarutaestá 

aldíaconellistadodeaprendices

 

Se emiten los juicios 

evaluativos en Sena Sofía plus 

de los aprendices de los cursos 

de Sarlaft 2392111 – 2392112 

– 2392114 – 2392115 

 

JUICIOS 

EVALUATIVOS 

https://drive.google.com/drive/folders/1jDmLZWP_0DJ3x17MsbhylezLzch0RBgu?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1jDmLZWP_0DJ3x17MsbhylezLzch0RBgu?usp=sharing
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enformaciónylosRAPsegúnlaf

aseenqueseencuentre. 

 

8 Aplicar estrategias de 

enseñanza, aprendizaje, 

metodologías activas, 

seguimiento y evaluación en 

modalidad virtual y a 

distancia, de acuerdo a los 

lineamientos pedagógicos y 

metodológicos de la entidad, 

que contribuyan al 

fortalecimiento académico y 

retención de los aprendices al 

interior de los ambientes 

virtuales deaprendizaje. 

 

 

Se realiza formación virtual a 

través de la plataforma 

territorium y la aplicación 

meet, se trabaja la modalidad 

virtual de enseñanza utilizando 

las diferentes técnicas 

didácticas. 

 

GESTION 

TERRITORIUM 

 

SESIONES EN LINEA 

9 Aplicar los procesos 

pedagógicos que el instructor 

debe realizar para llevar a 

cabo la configuración y puesta 

en marcha de un programa de 

formación enAVA. 

 

Se realiza alistamiento de los 

cursos de acuerdo a Guia de 

Orientación, verificando que 

todo el programa esté 

disponible y funcionando 

correctamente. 

 

REGISTRO 

FOTOGRAFICO DE 

ALISTAMIENTO 

1

0 

Elaborar fichas técnicas y 

apoyo en las evaluaciones 

técnicas en procesos 

contractuales cuando 

serequiera. 

 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo 

 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

1

1 

Verificaryentregarlossoportes

delprocedimientodeIngresode

aprendicesalprogramade 

formación tales como: 

fotocopia del documento de 

identidad, y/o requisitos 

definidos en el 

diseñocurricular. 

. 

 

Se solicitan documentos de 

identificación a los aprendices 

y se verifican sus datos en 

bases de datos de Registraduría 

enviando reporte de anomalías 

encontradas 

 

VALIDACION DE 

DATOS 

1

2 
Registrar, verificar y hacer 

seguimiento en los plazos 

establecidos en el sistema de 

 

Se revisaron cada una de las 

fichas verificando que los 

 

 

VERIFICACION DE 

https://drive.google.com/drive/folders/1SZ2zoFZ92XGxHYstZKYUvxfeSzGjfw7w?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1SZ2zoFZ92XGxHYstZKYUvxfeSzGjfw7w?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1X6RSrFXHTZ1aeCSBLs7a9b4Vki51TVgQ?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1eK-DAgbxEVvzg1ne3BiZBlyx0lYh2g8TwKnqmdA-fyg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1eK-DAgbxEVvzg1ne3BiZBlyx0lYh2g8TwKnqmdA-fyg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1eK-DAgbxEVvzg1ne3BiZBlyx0lYh2g8TwKnqmdA-fyg/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1yav_0HslXjz3VhrkXDRaTWUB2EgoR_N7qcU68TrUeUA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1yav_0HslXjz3VhrkXDRaTWUB2EgoR_N7qcU68TrUeUA/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DbbreE1FIOZs97d595RgMLDwU2C4aYsNWW_6EN37PvI/edit?usp=sharing
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información que la entidad 

defina para la Gestión de la 

Formación Profesional 

Integral mediante las 

siguientesactividades: 

1. Verificando que la 

totalidad de los aprendices 

seleccionados y 

matriculados queden en ese 

estado. 

2. Crear las rutas y asociar los 
aprendices nuevos, 
reintegrados o trasladados a 
laruta. 

3. Registrar juicios 

evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos y los 

juicios evaluativos del 

nivel de cumplimiento 

delaprendizaje. 

4. Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente 

anomalías, inconsistencias, 

novedadesdeaprendicesyha

llazgosenelregistrodelainfo

rmaciónteniendoencuentalo

s procedimientos, plazos y 

herramientas tecnológicas 

con que cuenta elcentro. 

 

aprendices se encuentran 

matriculados y asociados a la 

ruta de aprendizaje, se califican 

los RAPs  en el centro de 

calificaciones. 

ESTADO DE 

APRENDICES 

 

CENTRO DE 

CALIFICACIONES 

 

1

3 

Diligenciar y entregar 

oportunamente los formatos, 

documentos y los productos 

de la 

planificación,desarrolloyevalu

acióndelasaccionesdeformació

ntituladaocomplementaria 

enmodalidadvirtualyadistancia

quehacenpartedeldesarrolloyej

ecucióndelaformación como: 

 

Actividad no desarrollada 
durante el periodo 

 

Actividad no 
desarrollada durante el 

periodo 

https://docs.google.com/document/d/1DbbreE1FIOZs97d595RgMLDwU2C4aYsNWW_6EN37PvI/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DbbreE1FIOZs97d595RgMLDwU2C4aYsNWW_6EN37PvI/edit?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aq3pDnev3FRjHayrpQ_EwYbculoWa1qe?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1aq3pDnev3FRjHayrpQ_EwYbculoWa1qe?usp=sharing
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a). Actasreuniónequip

oejecutorconlalistadea

prendicesquemerecenc

artadefelicitación al 

terminar cada fase del 

proyecto, y de los que 

se reportan a comité de 

evaluación y 

seguimiento. 

b). Acta de cierre 
deinducción. 

c). Acta de 

retroalimentación a 

lared. 

d). Otros que sean 

solicitados por el 

supervisor del 

contrato o la 

coordinaciónacadé

mica. 

 

1

4 
Participar cuando el centro lo 

requiera en el proceso de 

selección, diseño de talleres e 

instrumentos que alimenten 

los bancos de pruebas para la 

selección deaprendices. 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

1

5 

Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, así 

como el manual de 

convivencia del Centro 

deFormación. 

 

Se socializa manuales en 

sesión en línea de bienvenida 

con aprendices de todas las 

fichas. 

MANUALES 

1

6 

Participar en la programación 

y ejecución del proceso de 

inducción de aprendices de 

cada oferta. 

 

 Actividad no desarrollada 

durante el periodo  

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

1

7 

Acatar los lineamientos del 

Sistema Integrado de Gestión 

y el Sistema de Seguridad de 

Se cuenta con capacitación 

Sistema de Seguridad de Salud 

en el Trabajo, virtual por 

 

CAPACITACIONES 

SST 

https://drive.google.com/drive/folders/1p7n0baM8uvOAHXO72K8CgB8-fVJ6rlpz?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15IzUrnne6DHlI_gsjAYbTNODWvx4wE1n?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/15IzUrnne6DHlI_gsjAYbTNODWvx4wE1n?usp=sharing
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Salud en el Trabajo y asistir a 

las convocatorias y 

capacitaciones que el 

centroprograma. 

 

efectos de la pandemia.  

1

8 

Realizar seguimiento en la 

etapa productiva a los a los 

aprendices que le sean 

asignados, cuando el centro de 

formación lorequiera. 

 

Actividad no aplica por ser 

complementaria virtual 

 

 

Actividad no aplica por 

ser complementaria 

virtual 

 

1

9 

Responder por los bienes y 

elementos puestos a su 

disposición para el 

cumplimiento del objeto del 

contrato y una vez finalizado, 

quedar a paz y salvo con 

elAlmacén. 

 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo porque la 

formación se realiza de forma 

virtual. 

 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

2

0 

Acompañar a comité de 

evaluación y seguimiento a los 

aprendices que presentan 

dificultades en el desarrollo de 

la etapalectiva 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo, el comité de 

evaluación y seguimiento no 

me ha designado 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

2

1 
Elcoordinadoracadémicopodrá

designarlocomolíderdelequipo

ejecutordeproyectospara 

apoyarlaprogramaciónysegui

mientodelaformaciónporproye

ctosoconjuntodeproyectos por 

redes tecnológicas que 

garanticen la integridad en la 

ejecución del proceso de 

aprendizaje. 

. 

 

Actividad no desarrollada 

durante el periodo, el 

Coordinador Académico no me 

ha designado como lider del 

equipo ejecutor de proyectos 

 

Actividad no 

desarrollada durante el 

periodo 

2

2 

Realizar entrega de los 

informes en las fechas 

requeridas durante la 

ejecución del objeto 

contractual, así como el 

informe final de gestión, 

Se entrega los siguientes 

informes solicitados por la 

coordinación academica 

Evidencias Drive 

Planilla de pago mes de 

SEPTIEBRE 2021 

 

SOPORTE 

HONORARIOS 

SEPTIEMBRE  2021 

https://drive.google.com/drive/folders/1iyc3NTXS_jKFSB86vyDHlhyB9JpV3Xho?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1iyc3NTXS_jKFSB86vyDHlhyB9JpV3Xho?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1iyc3NTXS_jKFSB86vyDHlhyB9JpV3Xho?usp=sharing
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informe de actividades, y 

procesos asignados y de los 

archivos y elementos su 

cargo, antes de finalizar 

elcontrato. 

 

Informe mensual contractual 

Planilla de seguridad social 

agosto 2021, 

Reporte de horas mes de 

agostode 2021. 

 

2

3 

Brindar y procurar en todo 

momento un trato respetuoso 

con los aprendices, entre 

compañeros y en general, 

hacia todas las personas que 

hacen parte delCBI. 

 

Se trabaja en equipo con un 

trato cordial y respetuoso 

 
No ha existido llamados 

de atención por este tipo 

de situaciones 

2

4 

Analizar las estadísticas de 

participación en el aula virtual 

e implementar estrategias para 

promover interacciones y el 

trabajocolaborativo. 

 

 Se descargan estadísticas de la 

plataforma Territorium 

correspondiente al mes de 

septiembre 2021 para realizar 

seguimiento de acceso al 

desarrollo de las evidencias  

REPORTES DE 

PLATAFORMA 

2

5 

Retroalimentar de manera 

oportuna, adecuada, asertiva y 

clara frente a las evidencias 

presentadas por sus aprendices 

durante el progreso del alcance 

de los resultados de aprendizaje 

y registrar los mismos en el 

sistema de gestiónacadémica. 

 

Se realizar retroalimentaciones 

por medio de foros de dudas, 

whatsapp y correos 

electrónicos 

 

ACOMPAÑAMIENTO 

POR WP 

 

RETROALIMENTACI

ON DE FOROS 

2

6 

Realizar el cierre 

administrativo de las 

formaciones a cargo atendiendo 

las directrices institucionales. 

Se realiza cierre de acuerdo a 

guía de orientación de las 

fichas terminadas el 10 de 

septiembre de 2021 

 

 

PROCESO DE 

CIERRE 

2

7 

Implementar herramientas 

sincrónicas y asincrónicas, 

redes sociales, 

videoconferencias, foros, 

correo electrónico y mensajería 

interna de acuerdo con 

loplanificado. 

 

Se realiza formación virtual a 

través de la plataforma y el 

aplicativo meet, se trabaja la 

modalidad virtualde enseñanza 

aprendizaje se realiza de forma 

mediada a través de las redes 

de comunicación. 

 

ESTRATEGIAS DE 

RETENCION 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1kVT5mgkXEzfyWpely_NVKkPWZW3FQ9Fj?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1kVT5mgkXEzfyWpely_NVKkPWZW3FQ9Fj?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1SBc-xLV0jO2EjBgzSCNkIg3eqqqQtARLBoG3eM_TTug/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1SBc-xLV0jO2EjBgzSCNkIg3eqqqQtARLBoG3eM_TTug/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1oY9p5xQcijYyNHvKJWNg-wsvptviC0LMdnU2EAjD8oE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1oY9p5xQcijYyNHvKJWNg-wsvptviC0LMdnU2EAjD8oE/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1q6UjdAqoxLKOJ-TVBQcLVKA97rLq7QKf_yYuF67rJ_w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1q6UjdAqoxLKOJ-TVBQcLVKA97rLq7QKf_yYuF67rJ_w/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DgBn98PtCQSfCx_NxW6h7_WzFdurlJOR8tyAsZ88mVQ/edit?usp=sharing
https://docs.google.com/document/d/1DgBn98PtCQSfCx_NxW6h7_WzFdurlJOR8tyAsZ88mVQ/edit?usp=sharing
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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 pago de la 

seguridadsocial a través de ASOPAGOS con la planilla No. 21163560 Eps NUEVA EPS Pensión 

COLPENSIONES y ARL POSITIVA correspondiente al mes de AGOSTO de 2021. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto LeyAntitrámites”) 

 

Evidencias en (10) folios 

 

Cordialmente,  

_________________________________ 

Firma    

LILIANA ORDOÑEZ SOLANO 

Contratista 

C.C. No. 34.566.382 de Popayán 

 

Recibí a satisfacción: 

___________________________________ 

Firma 

ALDEMAR BERMUDEZ MORILLO 

Supervisor Contrato   CO1.PCCNTR.2244138del año 2021 

Coordinador Academico 

 


