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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, Julio de 2020 
  

Señor (a) 
HUMBERTO POLANCO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 1305681 
Coordinador Académico 
Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Popayan 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Julio del año 2020 

 

Referencia: No 1305681 del año 2020 
 
 
Wilmar Andres Duarte Ortiz, identificado con la cédula de ciudadanía No. 106172760 de Popayan, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREINTA Y SEIS 
MILLONES DOCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($36.260.000). a) Un primer pago correspondiente al mes 
de Enero de 2020 por valor de cuatrocinetos noventa y tres mil trecientos treinta y tres mil pesos ($493.333) 
b) nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de Febrero a Octubre de 2020, por valor de 
$3.700.000 cada uno  c) último pago correspondiente al mes de Noviembre por valor de dos millones 
cuatrocientos sesenta y seis mil seiscientos sesenta y siete mil pesos  ($2.466.667).   
 
 
 
Plazo: Será hasta el (20) de (Noviembre) de 2020. 

 

OBJETO: 

 

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO INSTRUCTOR 

CONTRATISTA EN EL AREA DE INFRAESTRUCTURA Y SOFTWARE; IMPARTIENDO 

FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL EN LOS PROGRAMAS DEL CENTRO DE 

ACCIONES REGULARES DEL CENTRO DE TELEINFORMÁTICA Y PRODUCCIÓN INDUSTRIAL 

(TITULADA, COMPLEMENTARIA Y VIRTUAL) SEGÚN LA NECESIDAD DEL SERVICIO, EN EL 

Ó LOS MUNICIPIOS DEL DEPARTAMENTO DEL CAUCA , DONDE SE LE ASIGNE POR LA 

ENTIDAD CONTRATANTE 
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CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 
Obligaciones Acciones 

realizadas 
Evidencias Registros 

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, 
pertinencia y 
eficacia. 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir 

formación 

profesional en 

los programas 

de formación 

Titulada o 

Complementaria 

de acuerdo con 

la programación 

asignada en las 

siguientes fichas 

de 

caracterización:  

 
 
 

Ficha 1: 2066719 

Nombre del Programa:  

Técnico Sistemas 

Horario de la ficha: L - V 

Hora 1 PM – 7 PM 

N° Aprendices: 30 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Herradura 

(Bolivar-Cauca) (Virtual) 

plataformas empleados  

:Territorium, Grupo de 

Whatsapp, Google drive, 

docs.google 

Horas reportadas a la ficha: 

# 128  horas 

Registro EN SOFIA PLUS de 

la(s) siguiente(s) competencia 

(s) y resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia 1: Realizar 

mantenimiento preventivo y 

predictivo que prolongue el 

funcionamiento de los equipos 

de computo. 

Resultado : Verificar el estado de 

operación del equipo aplicando 

herramientas de software 

legales según el manual de 

procedimientos de la empresa y 

respondiendo a las necesidades 

del cliente 

 

 

Ficha 2: 2155566 

Nombre del Programa:  

Word Basico 

Horario de la ficha: L - V 

Hora 08 AM – 12 PM 

N° Aprendices: 35 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Popayan 

(Virtual) plataformas 

empleados  :Territorium, 

Grupo de Whatsapp, Google 

drive, docs.google 

Horas reportadas a la ficha: 

# 40 horas 

Registro EN SOFIA PLUS de 

la(s) siguiente(s) competencia 

(s) y resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia 1: Aplicar 

herramientas ofimáticas, redes 

sociales y colaborativas de 

acuerdo con el proyecto a 

desarrollar 

resultado 1: desarrolla 

documentos de acuerdo a 

instrucciones y necesidades 

establecidas. 

resultado 2: utiliza de manera 

responsable las herramientas de 

oficina, aplicando las funciones 

propias del procesador de 

palabras 
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resultado 3: reconoce y maneja 

las funciones básicas del 

procesador de palabras. 

resultado 4: identifica los 

diferentes componentes del 

computador y realiza perfecto 

uso de estos. 

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 

Ficha 2: 2155566 

Nombre del Proyecto 

Formativo: Word basico 

Actividad del Proyecto: Word 

básico , manejo de tipo de 

letra , márgenes tipo de papel 

, tamaña de hoja 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo registrado en 

la carpeta compartida con el 

Supervisor: 

Dirección WEB de la Carpeta: 

https://drive.google.com/drive/

u/1/folders/1jGDAGLBJyJDgGju

eEbQp46CSFsUqJVQy 

 

 

2. Presentar informes 
académicos que 
contengan 
novedades de los  
aprendices 
(llamados de 
atención por 
escrito, 
inasistencia 
reiterada, 
resultado del plan 
de mejoramiento, 
actividades 
complementarias 
bien sean 
académicas y/o 
actitudinales) 

 
 

Reporte a 

Coordinación 

Académica  de 

las siguientes 

novedades:  

Registro de 

Inasistencia 

reiterativa en 

SofiaPlus 

Resultados de 

planes de 

mejoramientos 

Deserciones 

Retiros  

 

 

 

NO APLICA  

 

 

NO APLICA  

 

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jGDAGLBJyJDgGjueEbQp46CSFsUqJVQy
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jGDAGLBJyJDgGjueEbQp46CSFsUqJVQy
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1jGDAGLBJyJDgGjueEbQp46CSFsUqJVQy
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3. Registrar los 
resultados de 
la emisión de 
juicios de 
evaluación 
relacionados 
con los logros 
de los 
resultados de 
aprendizaje o 
novedades del 
aprendiz en 
tiempos 
establecidos 
por el 
procedimiento 
de ejecución 
de la 
formación 
profesional en 
el aplicativo 
dispuesto por 
la entidad. 
 

Registro de  los 

juicios 

evaluativos en 

SOFIAPLUS 

para las 

siguientes 

fichas:  

 

Formacion en ejecución 

Ficha N° 2066719 

Ficha N° 2155566 

 

 

 

Evidencias  

NO APLICA  

 

 

Realizar 
acompañamiento 
técnico en el área de 
su especialidad para la 
emisión de 
avales requeridos por 
la unidad de 
emprendimiento 

Realizar 
acompañamient
o técnico en el 
área de su 
especialidad 
para la emisión 
de 
avales 
requeridos por 
la unidad de 
emprendimiento 

 

NO APLICA  

 

 

NO APLICA  

 

Participar en la 
formulación y 
ejecución de los 
proyectos cuando sea 
requerido 
según el área de su 
especialidad y de 
conformidad con la 
programación 
académica establecida 

Incluya aquí  
actividades de 
formulación y/o 
desarrollo de 
proyectos en los 
cuales está 
participando: 

NO APLICA  NO APLICA  

Promover en los 
aprendices la 
autoformación con 
actividades 
académicas 
desescolarizadas y 
garantizar el 
acompañamiento de 
los aprendices en las 

Promover en los 
aprendices la 
autoformación 
con 
actividades 
académicas 
desescolarizada
s y garantizar el 
acompañamient

Registrar información de las 

actividades académicas 

desescolarizadas: 

Número de Fichas atendidas: 

2 

Ficha 1: 2066719 

Entrega de material a través de:  

(   X  ) Correo  

(  X  ) Redes sociales,  

(   X  ) Plataforma LMS 
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mismas, realizando 
seguimiento mediante 
la plataforma 
institucional del centro 
de Teleinformática y 
Producción Industrial. 

o de los 
aprendices en 
las 
mismas, 
realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional del 
centro: 
 

No. Aprendices atendidos: 10 

Ficha 2: 2155566 

No. Aprendices atendidos: 35 

(   X  ) Otra forma 

Actividades académicas de 

acompañamiento realizadas a 

través de: 

(  X ) Foros 

(  X ) Sesión sincrónica 

(  X ) Correo electrónico 

(  X ) Llamada telefónica 

( X  ) Redes sociales 

(  X  ) Otro medio  

Entrega de evidencias del 

Aprendiz a través de: 

(  X ) Foros 

(  X ) Sesión sincrónica 

(   X) Correo electrónico 

(   ) Llamada telefónica 

(   X) Redes sociales 

(    ) Otro medio  

Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
objeto contractual 
específico y que el 
Centro de formación 
demande 

Incluya  aquí 
actividades de 
seguimientos a 
etapa práctica y 
actividades 
diferentes a 
impartir 
formación 

NO APLICA  NO APLICA  

 
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.   
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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 No 9407874971 de la 
planilla, expedido por Aportes en linea correspondiente al mes de Junio del año 2020. (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Wilmar Andres Duarte Ortiz 
Contratista 
C.C. No.  1061712760 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Humberto Polanco 
Supervisor(a) Contrato 19-C01.PCCNTR.1305681 de 2020 
Coordinador Académico 
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES CON LAS FICHAS ASIGNADAS 2066713, 2066719 

 

1.1 FICHAS A CARGO DEL INSTRUCTOR 

 

Programa de 
Formación y 
Número de 

Ficha 

Aprendices 
en 

formación 

Actividad del Proyecto 
Formativo 

Competencia Resultado 

TECNICO 
SISTEMAS - 
2066719 

30 conocer y utilizar el programa 
de ofimática, para crear los 
diferentes tipos de 
documentos, presentaciones 
hojas de calculo y bases de 
datos necesarios, para el 
desarrollo del proyecto. 

aplicar herramientas 
ofimáticas, redes 
sociales y colaborativas 
de acuerdo con el 
proyecto a desarrollar 

• obtener la información requerida 
por su especialidad utilizando 
redes sociales y herramientas de 
trabajo colaborativo según las 
tendencias de las tecnologías de la 
información y la comunicación. 

 

• aplicar herramientas ofimáticas de 
acuerdo con los requerimientos del 
cliente. 

 

• construir bases de datos utilizando 
un sistema de gestión de bases de 
datos relacional para uso personal 
en pequeñas organizaciones. 

 

• aplicar controles y estructuras 
básicas de programación de un 
lenguaje orientado a eventos de 
acuerdo con el problema a 
solucionar. 

Word Basico - 
2155566  

35 manejar plataformas 
tecnológicas de trabajo 
colaborativo y herramientas de 
redes sociales de acuerdo con 
el proyecto a 
desarrollar. 
utilizar un lenguaje de 
programación orientado a 
eventos y manejador de base 
de datos, combinados con 
herramientas ofimáticas de 
acuerdo con las necesidades 
del cliente. 

Aplicar herramientas 

ofimáticas, redes 

sociales y colaborativas 

de acuerdo con el 

proyecto a desarrollar 

 

• desarrolla documentos de acuerdo 

a instrucciones y necesidades 

establecidas. 

• utiliza de manera responsable las 

herramientas de oficina, aplicando 

las funciones propias del 

procesador de palabras 

• reconoce y maneja las funciones 

básicas del procesador de 

palabras. 

• identifica los diferentes 
componentes del computador y 
realiza perfecto uso de estos. 

1.2 ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL INSTRUCTOR 

 
Evidencias de trabajo del instructor por cada semana con el grupo de formación asignado 

ACCIONES REALIZADAS 

Impartir formación virtual a las fichas asignadas No. 2066719, 2155566  en las competencias de 
mantenimiento de computadores y Word basico, por medio de las plataformas: Whatsapp ,  territorium 

EVIDENCIAS: Se subira las evidencias de trabajo al Drive establecido por el Coordinador Académico 

EVIDENCIAS VIRTUALES REALIZADAS MEDIANTE LA PLATAFORMA VIRTUAL DE TERRITORIUM , 

WHATSAPP ,  DOCS.GOOGLE,CORREO ELECTRONICO y DRIVE DEL GRUPO TÉCNICO EN 

SISTEMAS, FICHA 2066719 (HERRADURA - CAUCA)  

Grupo de whatsapp  
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Envió por Whatsapp del grupo, la guía y material de apoyo a los aprendices  
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Material y guias de apoyo en territorium 

 

Envió por correo electrónico y drive la guía y material de apoyo a los aprendices  

 

 
Captura de pantalla de actividades, enviadas por los aprendices  
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Actividades CON DOCS.GOOGLE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
TOTAL DE APRENDICES QUE ENTREGARON LAS EVIDENCIAS: 10 
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EVIDENCIAS VIRTUALES REALIZADAS MEDIANTE WHATSAPP, DOCS.GOOGLE, DRIVE DE LA 

FICHA, FICHA 2155566  (WORD BASICO - POPAYAN)  

Grupo de whatsapp  

 

Autoevaluacion previa de conocimientos 
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Guia de Word Basico 
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Material de apoyo de Word 
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Dificultades presentadas a la hora de impartir formacion virtual:  
 
• En cuanto a los aprendices, se presenta constantemente falta de conectividad y acceso a internet, fallas en 

la señal del proveedor de internet, saturación de las redes telecomunicaciones; por lo tanto es complejo citar 
a las clases virtuales. 

 
• No todos los aprendices tienen acceso a un computador y ante la situación presentada (Cuarentena) no 

pueden dirigirse ni acceder a los lugares donde reciben la formación como los Puntos Vive Digital, Colegios, 
con el fin de desarrollar las actividades correspondientes a la formación. 

 
• Material de formación como guía de aprendizaje y material de apoyo de algunas fichas se encuentran subidas 

a territorium para la formación de los aprendizes , pero ´por la situación que se vive actualmente por la 
pandemia los aprendices no han podido ingresar a la plataforma ya que no poseen un computador o falta de 
conectividad y acceso a internet 

 


