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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Popayán, diciembre 2023  

 

NELSON PINO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5425218 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico 

Dependencia Centro de Teleinformática y Producción Industrial 

Popayán 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mes diciembre de 2023.  

 

CO1.PCCNTR.5425218  

 

Diana Lizeth Muñoz Alvear, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1061733452 de 

Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en el Centro de Teleinformática y 

Producción Industrial, 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 NUEVE 

MILLONES CUATROCIENTOS CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($$9.450.000). Esta suma será 

pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera a) un pago por valor de tres 

millones doscientos sesenta y seis pesos M/CTE ($3.266.667) correspondiente del 03 al 31 

de octubre de 2023. Un pago de TRES MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS M/CTE 
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($3.500.000) correspondientes del 1 al 30 de noviembre 2023, y uno final por valor de Dos 

millones seiscientos ochenta y tres mil trecientos treinta y tres pesos M/CTE ($2.683.333).  

 

Plazo: Será hasta el 23 de diciembre 2023 

 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARACTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR 

CONTRATISTA, IMPARTIENDO FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL PRESENCIAL, A DISTANCIA 

Y/O VIRTUAL EN LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN REGULAR DE NIVEL TITULADA Y/O 

COMPLEMENTARIA, DEL CENTRO DE TELEINFORMÁTICA Y PRODUCCIÓN INDUSTRIAL, 

PERTENECIENTES A LA RED DE COMERCIO Y VENTAS Y AREA DE CONOCIMIENTO DE GESTION 

DE MERCADOS, SEGÚN LAS NECESIDADES DEL SERVICIO, EN LOS MUNICIPIOS DEL 

DEPARTAMENTO DEL CAUCA DONDE SE LE ASIGNE POR LA ENTIDAD 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Cumplir el objeto 

y alcance del 

contrato, de 

acuerdo con la 

programación 

asignada por 

Coordinación 

Académica en el 

marco de las 

políticas de 

calidad, 

Impartir formación profesional en los programas de formación 

Titulada o Complementaria de acuerdo con la programación 

asignada en las siguientes fichas de caracterización: 

No. Ficha Nombre 

Programa 

Horario Horas Mes 

2675895 TECNÓLOGO 

EN 

DESARROLLO 

PUBLICITARIO 

L-S del 01 

al 9 -dic.-23 

06:00 a 

18:00  

60 

 

Reporte Mensual de 

Instructor (RMI) 
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pertinencia y 

eficacia. 

  TOTAL 

HORAS MES 

60 

NOTA: Inserte Filas si es requerido 

2 

Realizar 

Seguimiento a 

etapa  productiva 

a los aprendices 

de formación 

titulada de 

conformidad con 

la asignación 

realizada por la 

Coordinación 

Académica del 

Centro de 

Formación. 

Realizar y entregar los seguimientos de etapa productiva de las 

fichas, asignadas 

Revisión de bitácoras 

Evaluación de etapa productiva. 

 

No. Ficha Nombdre 

Programa 

No. 

Aprendices 

Horas Mes 

Ficha 1    

Ficha 2    

Ficha 3    

Ficha 4    

  TOTAL HORAS 

MES 

 

NOTA: Inserte Filas si es requerido 

Reporte Mensual de 

Instructor (RMI) 

 

Programación concertada 

con el Líder de 

seguimiento 
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Realizar 

actividades de 

Investigación 

aplicada, 

desarrollo 

tecnológico, e 

innovación de 

Nombre Proyecto Código SENNOVA Horas Mes 

Proyecto 1   

Proyecto 2   

Proyecto 3   

Acta o resolucion de 

aprobación del Proyecto 

Informe de de avance o 

ejecución mensual del 

proyecto 
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conformidad con 

la asignación 

realizada por la 

Coordinación 

Académica del 

Centro de 

Formación. 

 TOTAL HORAS MES  

NOTA: Inserte Filas si es requerido 

4 

Realizar 

actividades de 

desarrollo 

curricular de 

conformidad con 

el procedimiento 

de la formación 

profesional 

integral del 

SENA 

Diligenciar las guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación y 

material de apoyo para los aprendices en los formatos o 

instrumentos oficiales actualizados y publicarlos en el   aplicativo 

COMPROMISO 

No. Ficha 2675895 

Nombre Programa TECNÓLOGO EN DESARROLLO 

PUBLICITARIO 

Descripción actividad 

(Guía, Instrumento, 

Material apoyo) 

Actividad: Desarrollar de piezas de 

acuerdo con las condiciones de la 

campaña consignadas en el brief.  en el 

brief.  Audiovisuales de la campaña. GA5-

291301077-AA1-EV04. 

Competencia: Elaborar piezas graficas de 

acuerdo con los requerimientos del 

cliente y principios del diseño gráfico. 

Rap: Producir piezas de comunicación en 

boceto, cumpliendo con los lineamientos 

Portafolio de la ficha: 

Ficha: 2675895 

Enlace a la carpeta:  

 https:// 

sena.territorio.la/perfil 

.php?id=27257074 
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de diseño y la normatividad publicitaria. 

Evidencia: Bocetos de piezas gráficas 

Total Horas 

asignadas 

60 

 

5 

Las demás que 

se requieran 

para el 

cumplimiento del 

objeto 

contractual 

específico y que 

el centro de 

formación 

demande. 

Diseño curricular  

Aseguramiento de la calidad (Registro calificado, 

Autoevaluación Institucional)  

Otros (PREVIA AUTORIZACIÓN COORDINACIÓN 

ACADÉMICA: Normalización y certificación de competencias 

laborales, Fortalecimiento idiomas para instructores, 

Liderazgo área, Worldskills, SENAsoft) 

N.º Ficha 2281898, 2282128, 2282190, 2348149, 

2348548, 2348601, 2405036, 2675895.  

Nombre del 

programa 

Técnico en Operaciones Financieras, 

Tecnólogo en Desarrollo Publicitario.  

Descripción 

actividad 

(Guía, 

instrumento, 

material 

apoyo) 

1. Depuración de fichas 2021, 2022 y 

2023.  

2. Cierre de fichas y planes de mejora 

de las fichas (2281898, 2282128, 

2282190, 2348149, 2348548, 

2348601, 2405036, 2675895). 

3. Alistamiento de fichas para el 2024.  

Informe Reporte Mensual 

de Instructor (RMI) 

 

Informe o producto de la 

actividad realizada 
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Total horas 

asignadas 

42 

 

N.º Ficha 2281898, 2282128, 2282190, 2348149, 

2348548, 2348601, 2405036, 2675895. 

Nombre del 

programa 

Técnico en Operaciones Financieras, 

Tecnólogo en Desarrollo Publicitario. 

Descripción 

actividad 

(Guía, 

instrumento, 

material 

apoyo) 

Revisión de correos enviados a los 

aprendices Horas ejecutadas: Según 

solicitud realizada por el aprendiz 

Dar respuesta a las diferentes peticiones de 

aprendices: Horas ejecutadas: Según 

solicitud realizada por el aprendiz 

Dar respuesta a los grupos de WhatsApp de 

cada ficha Evidencias: correos, y WhatsApp 

Total horas 

asignadas 

Según solicitud realizada por el aprendiz 

 

N.º Ficha 2281898, 2282128, 2282190, 2348149, 

2348548, 2348601, 2405036, 2675895. 
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Nombre del 

programa 

Técnico en Operaciones Financieras, 

Tecnólogo en Desarrollo Publicitario. 

Descripción 

actividad 

(Guía, 

instrumento, 

material 

apoyo) 

Asistir a reuniones de equipo ejecutor horas 

ejecutadas: 2 horas por reunión son 2 

quincenales Evidencia: Actas de reunión y 

videoconferencia subidas a la plataforma 

territorium.  

Total horas 

asignadas 

Según solicitud realizada por el aprendiz 

 

N.º Ficha 2281898, 2282128, 2282190, 2348149, 

2348548, 2348601, 2405036, 2675895. 

Nombre del 

programa 

Técnico en Operaciones Financieras, 

Tecnólogo en Desarrollo Publicitario. 

Descripción 

actividad 

(Guía, 

instrumento, 

material 

apoyo) 

Realizar revisión de RAP emigrados de 

blackboard a territorium 

Emitir juicios evaluativos de actividades que 

los aprendices enviaron de fases anteriores. 

Evidencia: plataforma territorio – centro de 

calificaciones 
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Total horas 

asignadas 

Según solicitud realizada por el aprendiz 

 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 9460027127 de la planilla, operador Aportes en línea y periodo diciembre  

2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 
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Cordialmente,  
 

 
Diana Lizeth Muñoz 

Contratista 

C.C. 1.061.733.452.  

 

Recibí a satisfacción: 

 

NELSON PINO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5425218 

Cargo del supervisor: Coordinador Académico 

Dependencia Centro de Teleinformática y Producción Industrial 


