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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, marzo de 2021 
 
Señor (a) 
HUMBERTO POLANCO OSORIO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2198628 
Coordinador Académico  
Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Popayan 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes marzo del año 2021 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2198628 de 2021 
 
MARIA ALEJANDRA LOPEZ HURTADO, identificada con la cédula de ciudadanía No. 34655710 
de Silvia Cauca, 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 DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($36.200.000) COP incluido IVA (de 
conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma será pagada por 
el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN primer pago correspondiente al mes de enero 
de 2020 por valor de CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y 
TRES PESOS M/CTE ($493.333), b). NUEVE pagos iguales por los meses de Febrero a Octubre 
de 2020 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.700.000) y c). UN 
último pago correspondiente al mes de noviembre de 2020 por valor de DOS MILLÓNES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS 
($2.466.667) cada uno.   
 
Plazo: Será hasta el tres (3)  de noviembre de 2021. 
 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista en el área de 
INFRAESTRUCTURA Impartiendo formación profesional integral, en alternancia, para los 
programas REGULAR, del Centro de Teleinformática y Producción Industrial (Titulada, 
complementaria y/o virtual), según la necesidad del servicio, en los municipios de 
Departamento del Cauca donde se le asigne por la entidad contratante 

 
Obligaciones Especificas:  
 

Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias Registros 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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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:  2251955 

Nombre del Programa:  

Sistemas 

Horario de la ficha: Martes 

a viernes de 8 am a 2 pm 

N° Aprendices: 21 

Lugar y Ambiente de 

Formación: (virtual) 

Horas reportadas a la 

ficha: 108 

 

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. 

 

Competencia 2: Mantener 

Equipos De Cómputo 

Según Procedimiento 

Técnico 
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Resultado 1: Especificar 

Los Recursos Para El 

Mantenimiento De 

Equipos De Cómputo, De 

Acuerdo Con El 

Procedimiento A Realizar. 

Ficha 2: en creación 

Nombre del Programa:  

MANEJO BÁSICO DE 

HERRAMIENTAS 

OFIMATICAS I 

 
Horario de la ficha: Martes 

a viernes de 7:00 pm a 10: 

00 pm 

Lunes y sábado de 8 am a 

2 pm 

N° Aprendices: 25 

Lugar y Ambiente de 

Formación: (Virtual) 

Horas reportadas a la 

ficha: 30  horas 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia 1: Resultado 

De Aprendizaje De La 

Inducción. 

Resultado de aprendizaje: 

Identificar La Dinámica 

Organizacional Del Sena 

Y El Rol De La Formación 

Profesional Integral De 

Acuerdo Con Su Proyecto 

De Vida Y El Desarrollo 

Profesional. 
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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: 2251955  

Nombre del Proyecto 

Formativo: SERVICIOS DE 

SOPORTE TÉCNICO A LA 

INFRAESTRUCTURA 

INFORMÁTICA EN PYMES 

Actividad del Proyecto: 

PROPONER 

LINEAMIENTOS PARA EL 

REGISTRO DIGITAL DE 

SOLICITUDES DE 

SERVICIO. 

Total horas: 20 horas 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación 

y Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del 

Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/d

rive/folders/1U0IUk70XzY

_dgtmREybULguvW0p5Pt

MO?usp=sharing 

 

2. Rendir 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:  

Inasistencia 

reiterativa  

Incumplimiento de 

planes de 

mejoramientos 

Deserciones 

Retiros  

 

 

Ficha 1: XXX 

Tipo de novedad : XXX 

Aprendices Involucrados: 
Nombres 

 

Ficha 2: XXX 

Tipo de novedad : XXX 

Aprendices Involucrados: 
Nombres 

 

Ficha n: XXX 

Tipo de novedad: XXX 

Aprendices Involucrados: 
Nombres 

No aplica 

Registro de inasistencias 

en el Aplicativo SOFIA 

PLUS 

Fecha xxx de Correo  

remitido  a  coordinación 

Académica  mediante el 

cual se reporta la 

inasistencia injustificada 

del aprendiz- al correo 

(desercionesctpi@sena.e

du.co)  

Fecha xxx de  correo 

remitido a  Coordinación 

Académica mediante el 

cual se solicita Comité de 

Evaluación y seguimiento 

de acuerdo a la novedad 

reportada   

Fecha xxxx de Correo 

remitido a la oficina de 

Bienestar al Aprendiz 

solicitando 

acompañamiento 

psicológico.  

Fecha xxx de  correo 

remitido a  Coordinación 

Académica mediante el 
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cual se reportan las 

buenas prácticas    

(Evidencias Ninguna) 

 

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:  

 

Ficha 1: XXXXXXXXX 

RA1:  XXXXXXXX 

 

Registros en SOFIA Plus 

para: 

 

 

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 

Elaboración del siguiente 

Aval Técnico Operativo de 

la Unidad de 

Emprendimiento: 

Nombre de la empresa 

beneficiaria Fondo 

Emprender: XXX 

Còdigo del Proyecto:  

No aplica 

Nota: Cuando NO se realice 

esta actividad, Colocar NO 

APLICA 

Fecha del correo de 

entrega del Aval a la 

Unidad de 

Emprendimiento: XXX 

Tiempo de entrega del 

Aval: XXX 

Participar en la 
formulación y 
ejecución de los 
proyectos cuando sea 
requerido 

 
(incluya aquí  
actividades de 
formulación y/o 
desarrollo de 
proyectos de 

Elaborar el (los) proyecto 

(s) del área requeridos de 

acuerdo con Coordinación 

Académica: 

Nombre del Proyecto: 

XXX 

Beneficiarios: XXX 
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según el área de su 
especialidad y de 
conformidad con la 
programación 
académica establecida 

investigación 
aplicada) 

Proyecto de Formación 

(……) 

Proyecto de investigación 

(…..) 

Otro proyecto (….) 

Nota: Cuando NO se realice 

esta actividad, Colocar NO 

APLICA 

 

Còdigo o referencia del 

Proyecto: XXX 

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 de 
Teleinformática y 
Producción 
Industrial. 

Registrar información de las 

actividades académicas 

desescolarizadas: 

Número de Fichas 

atendidas: 2 

Ficha 1:: 2251955 

No. Aprendices atendidos: 

15 

 

Entrega de material a 

través de (correo, redes 

sociales, plataforma LMS, 

en físico):  

Actividades académicas 

de acompañamiento 

realizadas a través de 

(foros, sesión sincrónica, 

correo, llamada telefónica, 

redes sociales, otro):  

Entrega de evidencias del 

Aprendiz a través de 

(redes sociales, correo, 

plataforma LMS, otro):  

Disponibles en el enlace 

https://drive.google.com/d

rive/folders/1U0IUk70XzY

_dgtmREybULguvW0p5Pt

MO?usp=sharing 

Y como anexos al 

presente informe 

 

 

https://drive.google.com/drive/folders/1U0IUk70XzY_dgtmREybULguvW0p5PtMO?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1U0IUk70XzY_dgtmREybULguvW0p5PtMO?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1U0IUk70XzY_dgtmREybULguvW0p5PtMO?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1U0IUk70XzY_dgtmREybULguvW0p5PtMO?usp=sharing
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Las demás que se 
requieran para el 
cumplimiento del 
objeto contractual 
específico y que el 
Centro de formación 
demande 

 
 
Seguimientos a 
etapa práctica  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Reportar detalle de 

acciones realizadas 

Aprendices asignados 

Ficha 1963550 

JERSEY URIEL MULCUE 

DICUE 

Total: 2 Horas 

Relación de evidencias 

dependiendo de la 

actividad realizada 

Evidencia 1: Reportes de 
seguimiento entregados 
al área correspondiente. 

 
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. 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

 
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. 9417351198 de la planilla del operador Aportes en línea – Febrero de 2021. (Decreto Ley 2106 

de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (0) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 

Firma  
Maria Alejandra López Hurtado 
Contratista 
C.C. No. 34655710 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Humberto Polanco 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2198628 
Coordinador académico 
Cargo 
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EVIDENCIAS 
 
Sesiones de formación:  
La carpeta con todas las grabaciones realizadas se encuentra en el enlace relacionado 
anteriormente. 
A continuación se relacionan algunas de las evidencias de los procesos de formación realizados en 
las fichas correspondientes 
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. 
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MATERIALES ENVIADOS via Whatsapp: 
 
 Se presentan algunas evidencias, todas las demás se relacionan en el enlace de Drive que se 
menciona anteriormente en el presente informe. 
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Atención a estudiantes por correo electrónico 
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Trabajo en territorium 
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