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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, Febrero de 2021 
  

Señor (a) 
HUMBERTO POLANCO 
SUPERVISOR CONTRATO No. 2202330 
Coordinador Académico 
Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Popayan 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes 

Febrero del año 2021 

 

Referencia: No 2202330 del año 2021 
 
 
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 VEINTE Y SEIS MILLONES 
DOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL QUINIENTOS PESOS ($26.288.500,00). a) siete (7) pagos iguales 
correspondientes a los meses de Febrero a agosto de 2021, por valor de $3.755.500 cada uno   
 
NOTA: PLAZO: Desde el 01 de febrero hasta el 31 de Agosto de 2020, sin exceder la presente vigencia 
presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y 
ejecución indicados en el contrato. 2) La CLAUSULA TERCERA “Valor Y Forma De Pago” la cual quedará y 
surtirá todos los efectos legales de la siguiente manera: “VALOR Y FORMA DE PAGO”: El valor total del 
presente contrato asciende a la suma VEINTE Y SEIS MILLONES DOCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
QUINIENTOS PESOS ($26.288.500,00). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: a) SIETE pagos iguales por los meses de Febrero a Agostro por valor de TRES MILLONES 
SETECIENTOS CIENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($ 3.755.500) cada uno 
 
 
 
Plazo: Será hasta el (31) de (Agosto) de 2021. 
 

 

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 
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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 

 
Obligaciones Especificas:  
 

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: 2251948 

Nombre del Programa:  

Técnico Sistemas 

Horario de la ficha: J - S Hora 

8 AM – 6 PM 

N° Aprendices: 21 

Lugar y Ambiente de 

Formación: La Paz (El tambo - 

cauca) (Virtual) plataformas 

empleados: Territorium, Grupo 

de Whatsapp, Google drive, 

Meet 

Horas reportadas a la ficha: #  

70 horas 

Registro EN SOFIA PLUS de 

la(s) siguiente(s) competencia 

(s) y resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia 1: Utilizar 

Herramientas Informáticas De 

Acuerdo Con Las Necesidades 

De Manejo De Información 

Resultado 1 : Aplicar 

Funcionalidades De 

Herramientas Y Servicios Tic, 

De Acuerdo Con Manuales De 

Uso, Procedimientos 

Establecidos Y Buenas 

Prácticas. 

resultado 2: Alistar 

Herramientas De Tecnologías 

De La Información Y La 

Comunicación (Tic), De 

Acuerdo Con Las Necesidades 

De Procesamiento De 

Información Y Comunicación. 

resultado 3: Optimizar Los 

Resultados, De Acuerdo Con 

La Verificación 

resultado 4: Evaluar Los 

Resultados, De Acuerdo Con 

Los Requerimientos 

Ficha 2: 2262192 

Nombre del Programa:  curso 

introductorio a la formacion 

profesional integral 

registro en sofia plus de la(s) 
siguiente(s) competencia (s) y 
resultado(s) de aprendizaje: 
 
Competencia 1: Resultado De 
Aprendizaje De La Inducción 
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Horario de la ficha: J - S Hora 

08 AM – 12 PM Y 2 PM A 6 PM 

N° Aprendices: 21 

Lugar y Ambiente de 

Formación: La Paz (El tambo - 

cauca) (Virtual) plataformas 

empleados: Territorium, Grupo 

de Whatsapp, Google drive, 

Meet 

Horas reportadas a la ficha: #  

40 horas 

resultado 1: identificar la 
características, metodologías y 
medios para la formación 
integral en el sena de acuerdo 
con la dotación de ambientes 
de los centros de formación 
 
resultado 2: identificar la 
dinámica organizacional del 
sena, su estructura corporativa, 
políticas y normatividad 
esencial de acuerdo con los 
parámetros establecidos por la 
entidad. 
  
resultado 3: identificar la 
propuesta de la formación 
profesional integral con su 
tipología, niveles y resultados 
esperados de acuerdo con el 
diseño curricular de los 
programas propuestos. 
 
resultado 4: identificar el aporte 
desde el plan de acción con el 
proyecto de vida y el desarrollo 
profesional del aprendiz de 
acuerdo con el plan nacional de 
bienestar al aprendiz 

Ficha 3:  

Nombre del Programa:  

manejo de nuevas tecnologías 

tics 

Horario de la ficha: LUNES  - 

MIERCOLES Hora 08 AM – 12 

PM Y 2PM A 6 PM 

N° Aprendices: 21 

Lugar y Ambiente de 

Formación: La Paz (El tambo - 

cauca) (Virtual) plataformas 

empleados: Territorium, Grupo 

de Whatsapp, Google drive, 

Meet 

Horas reportadas a la ficha: #  

20 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: generar espacios 
virtual asociativos para 
compartir el conocimiento 
atreves de wikis 
 
resultado 2: aplicar blogs para 
la el desarrollo y divulgación 
del proyecto. 
 
resultado 3: manejar el 
entorno de las tic´s, de 
acuerdo al avance tecnología 
del proyecto. 
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Se realiza seguimiento a los 

aprendices en etapa productiva de las 

siguientes fichas de caracterización: 

Identificación 
del Aprendiz 

N° ficha 
Horas ejecutadas a 

seguimiento 

1061800562 
1906970 

2 

1002957454  
1906970 

2 

1005876543  
1906970 

4 

1061799558  
1906970 

4 

1086695131  
1906970 

2 

1002819826  
1906970 

4 

1061812818  
1906970 

4 

1193141318  
1906970 

2 

1002963515  
1906970 

2 

1061797689  
1906970 

2 

1058670761  1906970  2 

   

TOTAL DE HORAS : 30 

VER  ONE DRIVE  del 
instructor, en el espacio de 
evidencias del proceso 

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 : 2251948 

Nombre del Proyecto 

Formativo: creación de bases 

de datos con microsoft access 

Actividad del Proyecto: 
Construye las tablas de la 
base de datos de acuerdo al 
diseño definido. Reconoce las 
relaciones existentes entre los 
datos al relacionar las tablas 
según la estructura de la base 
de datos a crear. 

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/driv

e/folders/1YK8gYFRlI52q4CfxB

pCM1KYVmIOksB69?usp=shari

ng 
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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  

 

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 

 

NO APLICA 

 

Evidencias  

NO APLICA  

 

 

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

Realizar 
acompañamiento 
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 

Incluya aquí  
actividades de 
formulación y/o 
desarrollo de 
proyectos en los 

NO APLICA  NO APLICA  
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según el área de 
su especialidad y 
de conformidad 
con la 
programación 
académica 
establecida 

cuales está 
participando: 

Promover en los 
aprendices la 
autoformación 
con 
actividades 
académicas 
desescolarizadas 
y garantizar el 
acompañamiento 
de los aprendices 
en las 
mismas, 
realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional del 
centro de 
Teleinformática y 
Producción 
Industrial. 

Promover en los 
aprendices la 
autoformación con 
actividades 
académicas 
desescolarizadas y 
garantizar el 
acompañamiento de 
los aprendices en las 
mismas, realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional del 
centro: 
 

Registrar información de las 

actividades académicas 

desescolarizadas: 

Número de Fichas atendidas: 4 

Ficha 1: 2251948 

No. Aprendices atendidos: 21 

Ficha 2: 2262192 

No. Aprendices atendidos: 21 

Ficha 3:  

No. Aprendices atendidos: 21 

Ficha 4: 1906970 

No. Aprendices atendidos: 11 

 

Entrega de material a través 

de:  

(   X  ) Correo  

(  X  ) Redes sociales,  

(   X  ) Plataforma LMS 

(   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  
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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.   
 

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  
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Wilmar Andres Duarte Ortiz 
Contratista 
C.C. No.  1061712760 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Humberto Polanco 
Supervisor(a) Contrato  2202330 de 2021 
Coordinador Académico  
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EVIDENCIAS DE LAS OBLIGACIONES CON LAS FICHAS ASIGNADAS 2251948 

1.1 FICHAS A CARGO DEL INSTRUCTOR 
 

Programa 
de 

Formación 
y Número 
de Ficha 

Aprendices 
en 

formación 

Competencia Resultado 

TECNICO 
SISTEMAS 
– 2251948 

21 Utilizar Herramientas 
Informáticas De Acuerdo Con 
Las Necesidades De Manejo 
De Información 

• Aplicar Funcionalidades De Herramientas Y Servicios Tic, 
De Acuerdo Con Manuales De Uso, Procedimientos Establecidos Y 
Buenas Prácticas. 
 

• Alistar Herramientas De Tecnologías De La Información Y 
La Comunicación (Tic), De Acuerdo Con Las Necesidades De 
Procesamiento De Información Y Comunicación. 
 

• Optimizar Los Resultados, De Acuerdo Con La Verificación 
 

• Evaluar Los Resultados, De Acuerdo Con Los 
Requerimientos 

curso 
introductorio 
a la 
formacion 
profesional 
integral - 
2262192 

21 Resultado De 

Aprendizaje De La 

Inducción 

• identificar la características, metodologías y medios para la 
formación integral en el sena de acuerdo con la dotación de 
ambientes de los centros de formación 
 

• identificar la dinámica organizacional del sena, su 
estructura corporativa, políticas y normatividad esencial de acuerdo 
con los parámetros establecidos por la entidad. 
 
 
 

MANEJO DE 

NUEVAS 

TECNOLOGÍAS 

"TIC´S" 

 

21 APLICAR HERRAMIENTAS 

OFIMÁTICAS, REDES SOCIALES Y 

COLABORATIVAS DE 

ACUERDO CON EL PROYECTO A 

DESARROLLAR  

• generar espacios virtual asociativos para compartir el 
conocimiento atreves de wikis 
 

• aplicar blogs para la el desarrollo y divulgación del 
proyecto. 

• manejar el entorno de las tic´s, de acuerdo al avance 
tecnología del proyecto.  

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 a las fichas asignadas No. 2251948, 2262192 en las competencias Utilizar Herramientas 
Informáticas De Acuerdo Con Las Necesidades De Manejo De Información y Resultado De Aprendizaje 
De La Inducción, por medio de las plataformas: Whatsapp, territorium , meet 

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,SITES.GOOGLE , CORREO ELECTRONICO y DRIVE DEL GRUPO  

TÉCNICO EN SISTEMAS, FICHA 2251948 (LA PAZ TAMBO - CAUCA)  

Grupo de whatsapp  
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Material y guía  de apoyo en territorium 
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Material compartido por whatssap 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
DRIVE DE LA FICHA 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1YK8gYFRlI52q4CfxBpCM1KYVmIOksB69?usp=sharing 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 Formacion via  meet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1YK8gYFRlI52q4CfxBpCM1KYVmIOksB69?usp=sharing
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Captura de pantalla de actividades, enviadas por los aprendices  
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TOTAL DE APRENDICES QUE ENTREGARON LAS EVIDENCIAS: 21 

 


