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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Abril de 2020  
 
Señor (a) 
CESAR AUGUSTO VELEZ BETANCOURT 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1343386 
Coordinador Competencias Básicas 
Programas Especiales 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Abril del año 2020 

 

Referencia: No 1343386 del año 2020 
 
MERCCEDES PELAEZ GUERRERO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 32.870.785 de Soledad, en mi 
calidad de Contratista del SENA, en Programas Especiales, 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: c).  un pago correspondiente al mes de Abril de 2020 por valor de (3.278.181). Los 
honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo al cronograma definido por la Dirección 
Administrativa y Financiera de la Dirección General, en la cuenta de Ahorros No. 47461443521 
Bancolombia, cuyo titular es el Contratista. 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Junio de 2020. 
 
 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales como instructor para impartir formación profesional titulada y 
complementaria en el área de sistemas de acuerdo a la programación académica del SENA Centro 
Nacional Colombo Alemán. 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar a cabalidad los servicios 
personales descrito en el objeto del 
contrato de acuerdo con el calendario 

Impartir formación titulada  a 
través de medios virtuales las 
fichas asignadas. No. 

Planillas de 
Asistencias, ficha 
2010738,  cuenta con 
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académico, programación y periodos 
contratados para la presente vigencia. 

2010738-2024847- 21 aprendices en 
formación) Plataforma 
LMS. Programa de 
formación 

2 Contar con el documento que se exige 
para impartir formación. Presentar 
informes mensuales de la ejecución del 
contrato 

Entrega de documentación 
para cobro de honorarios 
proceso de formación. 
Diligenciar Formato 
establecido por la 
Coordinación Académica para 
presentar informe mensual 
de la ejecución del contrato 

Formato de informe 
diligenciado, según 
actividades ejecutadas 
en el mes 

3 Manejar la plataforma sofiaplus inscripción de aprendices a 
programas 
complementarios,evaluar 
resultados de aprendizaje 
después de finalizar el 
programa,registrar 
inasistencias 

reportes por 
plataforma Sofiaplus 

4 Realizar guías de aprendizaje 
,instrumentos de evaluación 

Realización de guías de 
aprendizaje de acuerdo a la 
planeación pedagógica del 
programa 

guías de 
aprendizaje,materiales 
de formación 

5 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 
del contrato. 

Presentar informes 
solicitados por el supervisor 
de contrato y a Registro 
Calificado. 

Documento que 
contenga informe y 
entregables a la 
Coordinación 

6 Planear el Desarrollo Curricular de la 
Acción de Formación a orientar 

Seleccionar estrategias de 
enseñanza-aprendizaje-
evaluación según el programa 
de formación profesional y el 
enfoque metodológico 
adoptado. 

Portafolio del 
instructor. 
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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 No. 7749587058  de la 

planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
  
MERCCEDES PELAEZ GUERRERO 
Contratista 
C.C. No. 32.870.785 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
  
CESAR AUGUSTO VELEZ BETANCOURT 
Supervisor(a) Contrato 1343386 de 2020 
Coordinador Competencias Básicas 
 



 

 

 

 

PLAN DE TRABAJO 

MES ABRIL 2020 

 

ACTIVIDADES DEL 1 AL 8 DE ABRIL 

 

FICHA: 2010738 

PROGRAMA: MEC-29 

COMPETENCIA: REALIZAR MANTENIMIENTO CORRECTIVO QUE RESTABLEZCA LA 

CONECTIVIDAD ENTRE LOS EQUIPOS 

 

RESULTADOS: 10- 11  

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1) Guía de Aprendizaje de redes de computadores 

2) Actividad del Plano de Redes de Computo 

3) Mantenimiento Correctivo de Equipo de Computo 

4) Se realizó un examen final con todo lo relacionado al tema de redes de 

computadores. 

5) Se realizó una videoconferencia sobre el cableado estructurado 

6) Calificación de actividades 

7) Evaluaciones de resultados de Aprendizaje en el Sofía Plus 

8) Se ha realizado Seguimiento a la formación a través de redes sociales, Videos 

llamadas por WhatsApp, grupo de Facebook, y teléfonos, para así estar pendiente 

de los Aprendices con sus inquietudes y los avances de las actividades. 

El seguimiento se ha realizado, constante, todo el día, atendiendo sus inquietudes. 

 

 

  



 

 

  



 



 

FICHA: 1966246 

PROGRAMA: Carpintería de Aluminio 

COMPETENCIA: Controlar la materia prima, el producto y el proceso de troquelado aplicando las exigencias de 

calidad 

RESULTADO - 28- 

INFORMATICA BASICA 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

 

 

1) Microsoft Power Point 

Identificar correctamente las herramientas de Microsoft Power Point 

Asunto: Realizar presentaciones en power point, utilizando herramientas básicas 

del programa. 

2) Microsoft Excel 

Identificar correctamente las herramientas de Microsoft Excel 

Asunto: Realizar actividad del manejo básico de Excel utilizando funciones 

básicas. 

3) Se realizó video conferencia con un grupo de aprendices. 

4) Se ha realizado Seguimiento a la formación a través de redes sociales, y teléfonos, para 

así estar pendiente de los Aprendices con sus inquietudes y los avances de las 

actividades. 

El seguimiento se ha realizado, constante, todo el día, atendiendo a las inquietudes. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

FICHA: 2024847: 

PROGRAMA: TMTFC -- 2024847 

COMPETENCIA: Utilizar herramientas informáticas de acuerdo con necesidades de manejo de información 

RESULTADO :  12-13 

INFORMATICA BASICA 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

 

1) Microsoft Power Point 

Identificar correctamente las herramientas de Microsoft Power Point 

Asunto: Realizar presentaciones en power point, utilizando herramientas 

básicas del programa. 

2) Microsoft Excel 

Identificar correctamente las herramientas de Microsoft Excel 

Asunto: Realizar actividad del manejo básico de Excel utilizando funciones 

básicas. 

3) Se realizó video conferencia con un grupo de aprendices. 

4) Se ha realizado Seguimiento a la formación a través de redes sociales, y teléfonos, 

para así estar pendiente de los Aprendices con sus inquietudes y los avances de las 

actividades. 

El seguimiento se ha realizado, constante, todo el día, atendiendo a las inquietudes. 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

Durante esta semana se estuvo trabajando con el equipo pedagógico con respecto al desarrollo curricular y también con el taller 

actitudinal de la fase II del segundo trimestre. Se creó una carpeta compartida en Google Drive para trabajar con la persona que nos va 

a orientar, en este caso, Tania Charris y nuestro equipo MEC. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

He culminado con mis fichas asignadas con respecto al primer trimestre evaluando resultados de aprendizaje, y dejando algunos sin 

evaluar, ya que algunos aprendices han tenido inconvenientes para entregar sus actividades.  

Estoy a la espera que se consoliden el grupo de Mantenimiento de Equipos de Cómputo de oferta cerrada del colegio La Candelaria, 

por lo que en el momento solo tengo 15 aprendices. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


