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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Barranquilla, Marzo de 2021  
 
Señor (a) 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2209181 
Coordinador Académico Gestión 
Complementaria Virtual 
Barranquilla 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes Marzo  del año 2021 

Referencia: No 2209181  del año 2021 
 
JOSE ANTONIO VIZCAINO PAJARO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.131.379 de 
Barranquilla, en mi calidad de Contratista del SENA, en Complementaria Virtual, 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: b). un pago correspondiente al mes de Marzo de 2021 por valor de 
(2.676.969). 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. 008742030976 Colpatria, cuyo titular es el Contratista. 
 
Plazo: Será hasta el 30de Junio de 2021. 
 

OBJETO:  

Desarrollar formación profesional por competencias laborales, mediante la estrategia de 
aprendizaje por proyectos en los programas de formación de GESTIÓN DE REDES DE 
DATOS, participando en los equipos de diseño y desarrollo curricular y gestionando las 
actividades y proyectos a través de las tecnologías de la información y la comunicación que 
brinda la entidad 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1 Planificar el 
desarrollo curricular 
del programa de 
formación a impartir 
de acuerdo a los 
procedimientos de 
formación 
profesional de la 
entidad. Participar 

Planeación pedagógica del 
programa de Análisis y 
Desarrollo de Sistemas de 
Información. Revisión de guías  
de aprendizaje, alistamiento 
de cursos, realización del 
cronograma de actividades de 
acuerdo a la planeación 
establecida. Ingrese a través 

Planeación Pedagógica y 
Cronograma de Actividades   
Tgo. en Análisis y Desarrollo 
de Sistemas de Información   
Modalidad Virtual   Manejo de 
herramientas Microsoft Office 
Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Plataforma Sofía Plus Manejo 
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en la elaboración 
del proyecto 
formativo de cada 
programa de 
formación a impartir 
de acuerdo a los 
procedimientos de 
formación 
profesional de la 
entidad. Gestionar 
la información de 
planificación 
curricular, gestión 
de proyectos 
formativos, juicios 
evaluativos, 
novedades e 
inasistencias en el 
aplicativo 
institucional SOFIA 
Plus. 2 Gestionar la 
información de 
planificación 
curricular, gestión 
de proyectos 
formativos, 
novedades e 
inasistencias en el 
aplicativo 
institucional Sofía 
Plus. 3 Ejecutar 
acciones de 
formación 
profesional según el 
área de 
conocimiento 
asignada en el 
objeto contractual y 
acorde al nivel de 
formación, jornada 
y modalidad 
establecida en la 
programación 
específica de 
acciones de 
formación. 4 
Gestionar 
actividades de 
formación con 

de la plataforma Sofía Plus a 
las fichas correspondiente a 
los cursos de la 
complementaria virtual. 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2262325,2262336,2262337 
Aliste y realice el control de 
asistencia en los cursos de la 
complementaria virtual. 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Realice el cronograma de 
actividades, organice los 
materiales del curso, organice 
las actividades, realice 
anuncios, retroalimente y 
califique las actividades 
enviadas por los mismos, 
realice sesiones en linea, 
preste atención sincrónica, 
organice el centro de 
calificaciones N A Ingrese a 
través de la plataforma Sofía 
Plus a las fichas 
correspondiente a los cursos 
de la complementaria 
virtual.Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Aliste y realice el control de 
asistencia en los cursos de la 
complementaria virtual. 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Realice el cronograma de 
actividades, organice los 
materiales del curso, organice 
las actividades, realice 
anuncios, retroalimente y 
califique las actividades 
enviadas por los mismos, 
realice sesiones en linea, 
preste atención sincrónica, 
organice el centro de 
calificaciones 

de herramientas Microsoft 
Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
N/A Plataforma Sofía Plus 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
Manejo de herramientas 
Microsoft Office Excel. Fichas 
No.2287211,2287213,2287214 
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apoyo en la 
plataforma virtual 
dispuesta por la 
entidad y garantizar 
el uso de la misma 
por parte de los 
aprendices. 5 
Planificar el 
desarrollo curricular 
del programa de 
formación a impartir 
de acuerdo a los 
procedimientos de 
formación 
profesional de la 
entidad. Participar 
en la elaboración 
del proyecto 
formativo de cada 
programa de 
formación a impartir 
de acuerdo a los 
procedimientos de 
formación 
profesional de la 
entidad. Gestionar 
la información de 
planificación 
curricular, gestión 
de proyectos 
formativos, juicios 
evaluativos, 
novedades e 
inasistencias en el 
aplicativo 
institucional SOFIA 
Plus. 6 Gestionar la 
información de 
planificación 
curricular, gestión 
de proyectos 
formativos, 
novedades e 
inasistencias en el 
aplicativo 
institucional Sofía 
Plus. 7 Ejecutar 
acciones de 
formación 
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profesional según el 
área de 
conocimiento 
asignada en el 
objeto contractual y 
acorde al nivel de 
formación, jornada 
y modalidad 
establecida en la 
programación 
específica de 
acciones de 
formación. 8 
Gestionar 
actividades de 
formación con 
apoyo en la 
plataforma virtual 
dispuesta por la 
entidad y garantizar 
el uso de la misma 
por parte de los 
aprendices. 

 
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 

        

 
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. 9417022955 de la planilla, operador y periodo. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en () folios 
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Cordialmente,  
 
 
 
JOSE ANTONIO VIZCAINO PAJARO 
Contratista 
C.C. No. 72.131.379 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
MILDRED MERCEDES BELTRÁN MEDINA 
Supervisor(a) Contrato 2209181  de 2021 
Coordinador Académico Gestión 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO VIZCAINO PAJARO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

15/02/2021 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 15/03/2021 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

2262337 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2262325 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
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APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2262336 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 38,00

2287213 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.
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CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2287214 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.

ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

2287211 - MANEJO DE HERRAMIENTAS MICROSOFT OFFICE 2016:
EXCEL

FICHA
DE APRENDIZAJE:

APLICAR TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN TENIENDO EN
CUENTA LAS NECESIDADES DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE
APLICAR FUNCIONES Y FÓRMULAS PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LA
ORGANIZACIÓN.

CREAR TABLAS DINÁMICAS Y MACROS PARA ADMINISTRAR LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES  DE LA
ORGANIZACIÓN.
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ELABORAR GRÁFICOS PARA LA REPRESENTACIÓN DE DATOS TENIENDO EN CUENTA LA INFORMACIÓN SUMINISTRADA Y SU
FINALIDAD.

IDENTIFICAR HERRAMIENTAS DE MICROSOFT EXCEL PARA EL MANEJO DE LA INFORMACIÓN DE ACUERDO CON LAS
NECESIDADES DE LA ORGANIZACIÓN.

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 4,00

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JOSE ANTONIO VIZCAINO PAJARO

CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO INDUSTRIAL Y DE AVIACION

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 126,00
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