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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Florencia 1 de agosto de 2024 

Señora
Olga Marcela Soto Gutiérrez 
SUPERVISORA CONTRATO 
No. CO1.PCCNTR.5902606
Coordinadora Académica
Centro Tecnológico de la Amazonia 
Florencia

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes julio del año 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5900847 de 2024

Cesar Augusto Romero Valencia, identificado con la cédula de ciudadanía No. 17.653380 
de Florencia - Caquetá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico de la 
Amazonia, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a 
continuación, presento el Informe de actividades realizadas en el mes de julio de 2024.

Valor y forma de Pago:

Se fija como valor total para el contrato la suma CINCUENTA Y UN MILLON SETECIENTOS 
OCHENTA Y CUATRO MIL SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($51.784.700). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
correspondiente al mes de febrero (2) de 2024 por valor de DOS MILLONES SETECIENTOS 
SESENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CINCUENTA Y UN PESOS M/CTE. ($2.761.851), b) Nueve  
(9) pagos iguales por los meses de marzo (03) a noviembre (11) de 2024, por valor de CINCO 
MILLONES CIENTO SETENTA Y OCHO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE. 
($5.178.470) cada uno y un último pago correspondiente al mes de diciembre (12) de 2024 
por un valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS DIECISEIS MIL SEISCIENTOS DIECINUEVE 
PESOS M/CTE. ($2.416.619).

Plazo: Será hasta el 14 de diciembre de 2024.
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OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor para impartir 
acciones de Formación Profesional integral en el área Manejo básico de 
herramientas ofimáticas I, bajo el enfoque por competencias laborales en los 
programas de formación complementaria asignados que oferte el Centro Tecnológico 
de la Amazonia en los diferentes municipios del departamento del Caquetá, en el 
marco del programa de Atención a Población Vulnerable víctima de la violencia.

Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Ejecutar las acciones de 
formación profesional 
integral
complementaria, bajo 
el desarrollo de 
competencias 
laborales.  

Ejecute las acciones de 
formación profesional integral 
bajo el desarrollo de 
competencias laborales. 

Ficha que inicie en junio 2024 y
termine en julio 2024

Ficha: 3013688
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA
Código Programa: 22810239
Fecha Inicio: 22/jun/2024
Fecha Finalización: 03/jul/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: 25
Aprendices Aprobados: 15
Aprendices No Aprobados: 10
Horas Ejecutadas JULIO: 16 y las 
restantes 54 las había ejecutado 
en junio de 2024,
Ficha Ejecutada en el Municipio 
de Puerto Rico - Caquetá

Ficha que inicia en julio 2024 y
termina en agosto 2024.

Ficha: 3025017

Registro de tiempos 
160 horas de 
formación.

Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias. 

https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/osot
to_sena_edu_co/D
ocuments/PROGRA
MAS%20ESPECIALE
S%202024/PROGRA
MA_PV/PORTAFOLI
O%20DE%20INSTR
UCTORES_PV/CESA
R%20AUGUSTO%20
ROMERO?csf=1&w
eb=1&e=wztnaT
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ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA
Código Programa: 22810239
Fecha Inicio: 05/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero
Horas Ejecutadas JULIO: 69 y 
una (1) hora restante pasan para 
el mes de AGOSTO de 2024, 
Ficha Ejecutada en el Municipio 
de Puerto Rico Caquetá.

Ficha: 3025760
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL
Código Programa: 13410563
Fecha Inicio: 18/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero
Horas Ejecutadas JULIO: 49 y 
una (1) hora restante pasan para 
el mes de AGOSTO de 2024, 
Ficha Ejecutada en el Municipio 
de Puerto Rico - Caquetá

Ficha: 3026432
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL
Código Programa: 13410564
Fecha Inicio: 25/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024
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Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero
Horas Ejecutadas JULIO: 36 y 
veinticuatro (24) hora restante 
pasan para el mes de AGOSTO de 
2024, Ficha Ejecutada en el 
Municipio de Puerto Rico -
Caquetá

2 Asegurar el reporte de 
información con 
claridad, oportunidad y 
veracidad en los 
sistemas de trazabilidad 
y seguimiento 
dispuestos de manera 
temporal o permanente 
por el SENA
entre ellos Sofia Plus 
para el seguimiento de 
actividades específicas, 
entregando informe al 
supervisor del contrato 
y al Enlace Regional de 
víctimas de la regional 
Caquetá del programa 
de atención a victima 
Vulnerable o quien 
cumpla sus funciones.

Asegure el reporte de 
información con claridad, 
oportunidad y veracidad en los 
sistemas de trazabilidad y 
seguimiento dispuestos de 
manera temporal o permanente 
por el SENA, estos fueron 
realizados de manera manual 
para el seguimiento de 
actividades específicas, en las 
siguientes formaciones 
complementarias:

Ficha: 3013688
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA
Código Programa: 22810239
Fecha Inicio: 22/jun/2024
Fecha Finalización: 03/jul/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: 25
Aprendices Aprobados: 15
Aprendices No Aprobados: 10

Ficha: 3025017
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA
Código Programa: 22810239
Fecha Inicio: 05/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024

2.1 En el mes de 
julio no se creó ni se 
asociaron 
aprendices ya que 
el aplicativo de 
SOFIA PLUS aún no 
ha sido habilitado.

2.2 se emitieron los 
juicios de 
evaluación de las 
fichas: 3013688, 
3013688, 3025017, 
3025760 y 3026432
de manera manual.

Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias. 

https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/osot
to_sena_edu_co/D
ocuments/PROGRA
MAS%20ESPECIALE
S%202024/PROGRA
MA_PV/PORTAFOLI
O%20DE%20INSTR
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Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero

Ficha: 3025760
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL
Código Programa: 13410563
Fecha Inicio: 18/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero

Ficha: 3026432
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL
Código Programa: 13410564
Fecha Inicio: 25/jul/2024
Fecha Finalización: 12/ago/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: cero
Aprendices Aprobados: cero
Aprendices No Aprobados: cero

La formación termina en agosto
de 2024 en esa fecha se emiten 
los juicios evaluativos.

Entregue informe de ejecución 
del contrato al supervisor 
contractual coordinadora 
académica Olga Marcela Soto 

UCTORES_PV/CESA
R%20AUGUSTO%20
ROMERO?csf=1&w
eb=1&e=wztnaT
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Gutiérrez y al enlace Regional del 
Programa de atención a 
población victima para su 
revisión.

3 Comunicar al 
coordinador académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias,
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información.  

Se presentó novedad en los 
programas de formación 
complementaria que ejecute en 
el mes de julio de 2024, ya que 
todas las actividades como 
reportes de inscripción, reporte 
de listados para matricula y 
emisión de juicios evaluativos se
realizaron de manera manual.

Ficha: 3013688 
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA

Ficha: 3025017
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA

Ficha: 3025760
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL

Ficha: 3026432
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL

Se envían 
evidencias de 
manera manual 
como lo es 
Inscripción, 
matrícula de las 
fichas: 3013688, 
3025017, 3025760 
y 3026432 y juicio 
de evaluación de la 
ficha: 3013688, a la 
responsable de 
administración 
educativa, ya que el 
aplicativo de SOFIA 
PLUS aún no ha sido 
habilitado.

4 Participar de los 
procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de 
Calidad que adelanta la
entidad.  

En este mes de julio no hubo 
programación.

No hay evidencias.

5 Evaluar los resultados 
de aprendizaje en un 
plazo no mayor a ocho 
días hábiles luego de 
finalizada la formación.  

Emití los juicios y evalué los 
resultados de aprendizaje de 
manera manual, en un plazo no 
mayor a ocho días hábiles luego 
de finalizada la formación. 

Evidencias 
pantallazos de los 
juicios evaluativos
realizados de 
manera manual.
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Formación que termino en el 
mes de Julio de 2024.

Ficha: 3013688
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA
Código Programa: 22810239
Fecha Inicio: 22/jun/2024
Fecha Finalización: 03/jul/2024
Aprendices Matriculados: 25
Aprendices Formación: 25
Aprendices Evaluados: 25
Aprendices Aprobados: 15
Aprendices No Aprobados: 10

Ficha:  3013688
ALFABETIZACIÓN 
INFORMÁTICA

Se envía juicios de 
evaluación de 
manera manual al 
correo de la 
responsable de 
administración 
educativa.

Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias. 

https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/osot
to_sena_edu_co/D
ocuments/PROGRA
MAS%20ESPECIALE
S%202024/PROGRA
MA_PV/PORTAFOLI
O%20DE%20INSTR
UCTORES_PV/CESA
R%20AUGUSTO%20
ROMERO?csf=1&w
eb=1&e=wztnaT

6 Programar y solicitar 
con la debida 
oportunidad los 
materiales de 
formación y elementos 
requeridos y necesarios 
para el desarrollo de la 
formación; lo cual debe 

En el programa de formación 
ejecutado en el mes de julio de 
2024, no se programó ni se 
solicitó materiales de formación. 

Para las formaciones 
complementarias en Sistemas se 
requiere es de ambientes de 

No hay evidencias.
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constar en acta de 
recibo y entrega, así 
como la identificación, 
la fecha, características 
y condiciones de estos.  

formación con equipos de 
cómputos .

7 Participar en las 
actividades de 
implementación y 
fomentos de un servicio 
de calidad y de buenas 
prácticas ambientales 
del SST.  

En este mes de julio no hubo 
programación.

No hay evidencias.

8 Cumplir con los 
formatos y 
procedimientos 
establecidos en la 
plataforma 
Compromiso.

Cumplí con los formatos y 
procedimientos establecidos en 
la plataforma de compromiso.
Cuenta de cobro: planilla SI 
CONTRATISTA e informe de 
ejecución del contrato mes de
julio de 2024.

Acta de plan de Actividades y 
acta de concertación de la 
formación: 

Ficha: 3025017
ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA

Ficha: 3025760
MANEJO BASICO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL

Ficha: 3026432
MANEJO INTERMEDIO DE LA 
HERRAMIENTA DE HOJAS DE 
CALCULO EXCEL

Acta de cierre de la formación 

Ficha: 3013688 

Cuenta de cobro 
(planilla si 
contratista, 
seguridad social N° 
4557169494
de junio de 2024, y 
el informe de 
ejecución 
contractual.

Acta de plan de 
actividades.

Acta concertación 
de la formación.
Acta cierre de 
formación. 
Reposa en el 
portafolio de 
evidencias.

Link ubicación 
Portafolio de 
evidencias en el 
DRIVE ubicado en 
Link. 



9

GTH-F-062 V10

ALFABETIZACIÓN INFORMÁTICA https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/osot
to_sena_edu_co/D
ocuments/PROGRA
MAS%20ESPECIALE
S%202024/PROGRA
MA_PV/PORTAFOLI
O%20DE%20INSTR
UCTORES_PV/CESA
R%20AUGUSTO%20
ROMERO?csf=1&w
eb=1&e=wztnaT

9 Atender 
oportunamente los 
requerimientos del 
supervisor del contrato 
y presentar 
mensualmente los 
informes de ejecución 
del contrato.

No hubo programación de 
actividades en julio de 2024, 
diferentes a la ejecución de la FPI 
y presente de manera oportuna 
el informe de ejecución del 
contrato del mes de julio de 
2023.

Obligación 1,2,3,5 y 
8 

10 Realizar el pago de 
estampilla PRO-
UNIVERSIDAD de la 
Amazonia por la 
normatividad al valor 
del contrato.

Esta obligación contractual la 
realice de febrero de 2024 y se 
anexo en el informe de ejecución 
e informe financiero, evidencias 
que reposan en el portafolio del 
instructor Drive.

No hay evidencias.

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. 
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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. 4557169494 de la planilla, Soi planilla mes de junio. (Decreto Ley 2106 
de 2019 Ley Antitrámites

Evidencias en PDF

Cordialmente,

Firma

CESAR AUGUSTO ROMERO VALENCIA
Contratista
C.C. No. 17.653.380

Recibí a satisfacción:

Firma
OLGA MARCELA SOTO GUTIERREZ
Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.5902606 de 2024  
Coordinadora Académica
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