
 

 
 

 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Villavicencio, 30 de Abril de 2021 
 

 
Señora 
Angélica Rocío Peña Sánchez 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2165844 
Coordinadora de formación Profesional Integral 

Dependencia Tecnoacademia Itinerante 
Villavicencio 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes Abril del año 2021 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2165844 de 2021 
 

Edwin Ferney Echeverry Ramos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 86.065.964 de 
Villavicencio, en mi calidad de Contratista del SENA, en Tecnoacademia Itinerante, 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: Se fija como valor total del contrato la suma es de CINCUENTA MILLONES 
CINCUENTA MIL PESOS M/CTE ($50.050.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a 6 días del mes de enero por un valor de 
NOVECIENTOS DIEZ MIL PESOS ($910.000) M/CTE, b) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero 
a Noviembre de 2021, por valor de CUATRO MILLONES QUINIENTOS CINCUENTA MIL PESOS 
($4.550.000) M/CTE cada uno y  c) Un último pago correspondiente a los veinticuatro (24) días del 
mes de Diciembre de 2021 por un valor de TRES MILLONES SEISCIENTOS CUARENTA MIL PESOS 
($3.640.000) M/CTE. 
 

Plazo: Será hasta el 24 de diciembre de 2021. 
 

OBJETO: 

Prestación de servicios profesionales de un facilitador para ejecutar actividades de I+D+i a través de 
procesos de formación, orientación y entrenamiento a los aprendices, en los proyectos de la línea de 
formación de Biotecnología y Robótica de la estrategia Tecnoacademia Itinerante del Ecosistema 
Sennova 

 

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

1. Responder oportunamente las 
comunicaciones, peticiones, quejas, 
reclamos, solicitudes y demás 
actuaciones administrativas, 
aplicando los lineamientos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA y demás 
documentos internos relacionados 
con la gestión de la Tecnoacademia. 

Respondí oportunamente 
a todas las comunicaciones 
y demás solicitudes 
administrativas como 
correos electrónicos, 
mensajes de Whatsapp, 
llamadas, asistencia a 
reuniones, 
diligenciamiento de 
documentación, etc. 
requeridos por la 
dinamizadora del 
programa Tecnoacademia 
Itinerante. 
 
Se estableció reunión con 
la líder de SIGA para 
actualización de formatos, 
verificación de plataforma 
de compromisos y 
obtención de contraseña. 
 

Anexo 1.1.  
Conversaciones de 
Whatsapp con la 
dinamizadora. 
 
Anexo 1.2.  Screenshot 
reunión revisión 
Tecnoacademia 
regional 

2. Participar en los equipos de diseño y 
desarrollo curricular y metodológico 
interdisciplinarios convocados por la 
Tecnoacademia, para garantizar 
integralidad en la formulación de 
proyectos formativos, diseño de 
actividades de aprendizaje y talleres, 
planes de sesión, que alimenten el 
banco de proyectos. 

Formalicé la inscripción en 
las mesas de trabajo de 
desarrollo curricular de 
ciencias básicas como 
primera opción y robótica 
como segunda. 
 
Asistí a las reuniones de 
diseño curricular nacional 
programadas. 
 

Anexo 2.1 Screenshot 
inscripción mesa de 
trabajo curricular 
ciencias básicas, 
inscribiéndome en 
ciencias básicas. 
 
Anexo 2.2 Screenshot 
reunión diseño 
curricular nacional 

3. Diseñar, impartir, evaluar y mejorar 
las sensibilizaciones y formaciones 
para la vinculación, seguimiento, 
desarrollo y evaluación formativa de 
habilidades y conocimientos en 
ciencia, tecnología, innovación e 
investigación en aprendices, de 
acuerdo a la programación 
establecida por el dinamizador de  

Llevé a cabo el proceso de 
sensibilización con 101 
aprendices, docentes y una 
rectora. 
 
Ficha 2263206: Brisas de 
Iriqué (Granada), 28 
aprendices sensibilizados, 
1 docente. 
 

Anexo 3.1 Screenshot 
de conversaciones de 
WhatsApp con 
aprendices, profesores 
y rectora. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 

 Tecnoacademia, así como, 
habilidades para la vida, blandas, 
de lectoescritura y en la 
formulación, orientación y gestión 
de proyectos de investigación 
aplicada, innovación y/o 
emprendimiento para los 
aprendices de Tecnoacademia. 

Ficha 2263571: I.E. Brisas de 
Iriqué (Granada), 28 
aprendices sensibilizados. 

 
Ficha 2273697: Catumare 
(Villavicencio), 19 aprendices 
sensibilizados. 

 
Ficha 2280435: I.E. Manuela 
Beltrán (San Martín), 26 
aprendices sensibilizados. 
 
Realicé sesiones de 
formación en las 
instituciones educativas 
Brisas de Iriqué, Catumare y 
Manuela Beltrán. 
 
Se elabora y publica horario 
correspondiente al mes de 
abril. 
 
 

Anexo 3.2.  Screenshot 
de las sesiones virtuales. 

 
Anexo 3.3 Enlace del 
archivo de video de la 
sesión en OneDrive: 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r
/personal/mmorenov_s
ena_edu_co/Document
s/TECNOACADEMIA%20
META/GUIAS%20FACILI
TADORES/Edwin%20Ech
evrry?csf=1&web=1&e=
Q8WNiF 
 
Anexo 3.4 Enlace del 
horario compartido en 
OneDrive: 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:x:/
r/personal/mmorenov_
sena_edu_co/Documen
ts/TECNOACADEMIA%2
0META/HORARIOS%20F
ACILITADORES/Edwin%2
0Echeverry/Edwin%20e
cheverry%20Horario%2
0Abril%202021.xlsx?d=
wb1420cb0f3ba49b1b3
7bcccfe0f1cba3&csf=1&
web=1&e=x2cUMz 
 

4. Desarrollar las actividades de 
divulgación, apropiación del 
conocimiento y de la cultura de la 
innovación de la Tecnoacademia, 
en articulación con las 
orientaciones que se brinden 
desde la coordinación Sennova.  

 

Se efectúo la inscripción al 
Censo SENNOVA. 
 
Se realizó la publicación en 
drive de la Hoja de vida de 
CVLAC. 

Anexo 4.1 Enlace censo 
SENNOVA 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r
/personal/mmorenov_s
ena_edu_co/Document
s/TECNOACADEMIA%20
META/SdeI%20CienciaT
ec/CENSO%20SENNOVA
?csf=1&web=1&e=NnhC
KJ 
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   Anexo 4.2 Enlace hoja de 
vida CVLAC 
 
https://sena4-
my.sharepoint.com/perso
nal/mmorenov_sena_edu
_co/_layouts/15/onedriv
e.aspx?FolderCTID=0x012
000DA646B270C3A4642B
D68D338DBD0669C&id=
%2Fpersonal%2Fmmoren
ov_sena_edu_co%2FDoc
uments%2FTECNOACADE
MIA%20META%2FSdeI%2
0CienciaTec%2FHOJA%20
DE%20VIDA%20CvLAC 

5. Recibir y mantener actualizado, 
completo y en buen estado el 
inventario de la Tecnoacademia, y 
velar por la correcta utilización, 
cuidado y mantenimiento de los 
bienes por parte de los aprendices 
según los requerimientos del 
dinamizador, del Centro o de la 
Dirección General. 

Adquirí los materiales de 
trabajo asociados a e-trainig, 
velando por su correcto 
cuidado y mantenimiento. 
 
Se realizó una inspección 
parcial de los mismo y no se 
ha encontrado ninguna 
imperfección. 

Anexo 5.1 
Fotos de la recolección del 
material. 
 
Anexo 5.2  Fotos de la 
revisión parcial del 
material. 

6. Registrar, hacer seguimiento y 
mantener actualizada la 
información del proceso formativo 
y sus respectivos soportes en el 
SISTEMA SOFIA PLUS, plataforma 
de Tecnoacademia Nacional o las 
que se requerían por la 
coordinación Sennova, con 
criterios de oportunidad, 
veracidad y confiabilidad: a) 
Asociación de aprendices; b) 
Registro de juicios evaluativos; c) 
Certificación de Aprendices; d) 
Registro y certificación de EDT, 
entre otra; y comunicar al 
dinamizador Tecnoacademia 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, novedades de 
aprendices y hallazgos en el 
registro de la información, como 
requisito para la autorización del 
pago del periodo correspondiente. 

Se realizó la inscripción de 
una nueva ficha que se 
encuentra en proceso 
administrativo en el sistema 
SOFIA PLUS. 
 
Relaciono un total de 101 
aprendices inscritos con 
matricula en cuatro fichas 
cerradas a la fecha: 
 
Ficha 2263206:  28 aprendices. 

Ficha 2263571:  28 aprendices. 

Ficha 2273697:  19 aprendices. 

Ficha 2280435:  26 aprendices. 

 

Realice inscripción de doce 

aprendices en la plataforma 

Tecnoacademia. 

 

Se determinó el número de 
kid’s correspondientes a cada 
ficha y por consiguiente a 
cada I.E. así: 
 
Ficha 2263206:  7 kid’s. 

Ficha 2263571:  7 kid’s. 

Ficha 2273697:  5 kid’s 

Ficha 2280435:  6 kid’s 

Anexo 6.1. 
Correo de inscripción 
enviado a la respectiva 
encargada. 
 
Anexo 6.2 
 
Screenshot registro 
plataforma 
Tecnoacademia 

 



 

 
 
 
 
 
 
 

7. Apoyar los procesos 
precontractuales, contractuales, 
poscontractuales y la supervisión 
cuando le sea requerido, con la 
elaboración de documentos 
técnicos para los procesos de 
adquisición de materiales y/o 
equipos de formación, 
contratación del servicio de 
mantenimiento, evaluación de 
propuestas, estudios de marcado y 
de sector, etc. 

Elabore reporte técnico de 
30 tarjetas Micro:Bit a 
solicitud de la dinamizadora 
como parte del proceso de 
verificación de la calidad del 
material. 

Anexo 7.1  Screeshot del 
archivo Excel generado. 

8. Participar y apoyar activamente 
los planes de Inducción, 
sensibilizaciones, transferencias, 
divulgación del portafolio de 
servicios de la Tecnoacademia y de 
los aprendices del Centro.  

 

Se realizaron reuniones 
virtuales de sensibilización 
con estudiantes y docentes. 

 
Se consolidó la información 
y la documentación 
recopilada, así como se 
gestionó el cierre de las 
fichas previamente inscritas 
y se subió dicha información 
a la respectiva plataforma. 

Anexos 6.1, 4.1, 3.1 y  
 

Anexo 8.1.  Screen shot de 
la documentación, con los 
reportes de inscripción de 
las fichas 2273205, 
2273571, 2273697 y 
2280435. 

 
Anexo 8.2 Enlace One drive 
de la información 
recopilada:  
https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/p
ersonal/mmorenov_sena_
edu_co/Documents/TECN
OACADEMIA%20META/for
matos%20de%20inscripci
%C3%B3n%20por%20I.E.%
20por%20facilitador/Edwi
n%20Echeverry?csf=1&we
b=1&e=0KAsdX 
 

9. Participar en comités, mesas de 
trabajo y demás espacios de 
gestión, planeación, innovación, 
desarrollo tecnológico, 
investigación, diseños curriculares 
y demás convocados por el centro, 
regional, enlace nacional 
Tecnoacademia y/o la Dirección 
General. 

 

Me inscribí en la mesa de 
trabajo del equipo de 
diseño curricular nacional 
Tecnoacademia. 
 
Participé en las reuniones 
de planeación y desarrollo 
de guías con el equipo de 
robótica de la 
Tecnoacademia regional 
Meta. 

Anexo 2.1 Registro de 
inscripción mesas de 
trabajo diseño curricular 
Tecnoacademia. 
 
Anexo 9.1  Screenshot 
reunión equipo robótica 
regional Meta. 
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https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mmorenov_sena_edu_co/Documents/TECNOACADEMIA%20META/formatos%20de%20inscripci%C3%B3n%20por%20I.E.%20por%20facilitador/Edwin%20Echeverry?csf=1&web=1&e=0KAsdX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mmorenov_sena_edu_co/Documents/TECNOACADEMIA%20META/formatos%20de%20inscripci%C3%B3n%20por%20I.E.%20por%20facilitador/Edwin%20Echeverry?csf=1&web=1&e=0KAsdX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mmorenov_sena_edu_co/Documents/TECNOACADEMIA%20META/formatos%20de%20inscripci%C3%B3n%20por%20I.E.%20por%20facilitador/Edwin%20Echeverry?csf=1&web=1&e=0KAsdX
https://sena4-my.sharepoint.com/:f:/r/personal/mmorenov_sena_edu_co/Documents/TECNOACADEMIA%20META/formatos%20de%20inscripci%C3%B3n%20por%20I.E.%20por%20facilitador/Edwin%20Echeverry?csf=1&web=1&e=0KAsdX


 

 
 
 

10. Guardar absoluta reserva sobre 
documentos, información, programas y 
materias que lleguen a su conocimiento 
por el desarrollo del objeto contractual. 

Acatamiento acta de 
confidencialidad. Así como 
reserva diariamente de 
cada uno de los 
documentos SENA, de las 
instituciones educativas y 
aprendices. Así como el 
adecuado uso del correo 
electrónico de la 
institución. 

Anexo 10.  Enlace a 
carpeta de 
archivos, guías, 
planes de sesión y 
otros. 

 
https://sena4-
my.sharepoint.com
/:f:/r/personal/mm
orenov_sena_edu_
co/Documents/TEC
NOACADEMIA%20
META/GUIAS%20F
ACILITADORES/Edw
in%20Echevrry?csf
=1&web=1&e=FzD
APo 

11. Sistematizar los procesos de las prácticas 
pedagógicas- metodológicas y didácticas 
especificando las lecciones aprendidas en 
los procesos de enseñanza-aprendizaje y 
los recursos utilizados.  

 

Re edité la segunda guía 
(que comprende dos 
sesiones) y la tercera guía 
(que comprende tres 
sesiones), de las cuales ya 
se realizaron sesiones en 
las I.E.  Brisas de Iriqué y 
Catumare, según horario 
establecido. 

Anexo 11.1. Enlace 
a la carpeta con las 
guías, planes de 
sesión y 
presentaciones 
https://sena4-
my.sharepoint.co
m/:f:/r/personal/
mmorenov_sena_
edu_co/Document
s/TECNOACADEMI
A%20META/GUIAS
%20FACILITADORE
S/Edwin%20Echevr
ry?csf=1&web=1&
e=Y95ldo 

12. Realizar seguimiento a las actividades de 
los semilleros de investigación en la línea a 
la cual pertenece y reportar todos los 
productos generados en las actividades de 
investigación al Supervisor del contrato y 
al Dinamizador Tecnoacademia. 

Se efectúo la inscripción al 
Censo SENNOVA. 
 
Se realizó la publicación en 
drive de la Hoja de vida de 
CVLAC. 
 
Participé en las reuniones 
correspondientes al 
semillero de formación de 
Tecnoacademia itinerante. 
 
Integré a los estudiantes 
correspondientes a los 
semilleros de 
investigación: 
 
Ficha 2273206: dos apren. 
Ficha 2273571: dos apren. 
Ficha 2273697: dos apren. 
Ficha 2280435: dos apren. 

Anexos 4.1 y 4.2 
 
Anexo 12.1 
Screenshot reunión 
semilleros TAI 
regional Meta. 

 
 



 

 
 
 
 

13. Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el Dinamizador 
de Tecnoacademia Itinerante y/o 
supervisor del contrato.  

 

Atendí oportunamente los 
requerimientos de la 
supervisora y la 
coordinadora para la 
creación del informe 
mensual de ejecución 
contractual. 

 
Atendí los requerimientos 
hechos por la dinamizadora 
del programa y la 
supervisora del proyecto 
para asistir a reuniones, 
capacitaciones, presentar 
avances, procesos de 
matrícula, trazabilidad, y 
compromisos con el equipo 
Tecnoacademia. 

 

Anexo 13.1 
Screenshot 
reunión revisión 
avances TAI 
regional Meta 
 
Anexo 13.2  
Screenshot 
reunión equipo 
regional. 
 

14. Realizar entrega de la meta establecida por 
dirección general del número de 
aprendices aprobados y seguimiento de 
los mismos.   

 

Realicé el proceso de cierre 
de las fichas 2273206, 
2273571, 2273697 y 
2280435; mientras que se 
abrió el proceso de 
inscripción de una ficha 
especial para inscripción de 
aspirantes faltantes, con 
quince cupos. 
 
Realicé seguimiento de 
actividades de la formación: 
 
Ficha 2273206 28 apren. 
Ficha 2273571 28 apren. 
 
Hice seguimiento de 
actividades académicas de 
los aprendices 
 

Anexo 6.1 y  
 
Anexo 14.1 Correo 
de cierre fichas 
2273206, 2273571, 
2273697 y 
2280435. 
 
Anexo 14.2  Screen 
shot Excel registro 
de asistencias. 
 
Anexo 14.3  Screen 
shot trabajo de 
aprendiz 

15. Entregar reportes al dinamizador para que 
luego sea aprobado por el supervisor del 
contrato.   

 

Entregué el informe de 
ejecución contractual del 
mes de abril a la 
dinamizadora del proyecto 
para su posterior 
aprobación por parte de la 
supervisora del contrato. 

Anexo 15.1. 
 
Correo electrónico 
de entrega informe 
contractual. 

16. Asistir a todas las reuniones programadas 
por el subdirector del centro, 
coordinadores de centro, coordinador 
académico, dinamizador o el supervisor, ya 
sea virtual o en su caso presencial de  

Asistí a todas las reuniones 
programadas por la 
dinamizadora del proyecto 
para revisión de guías, 
planes de sesión, y avances  

Anexo 16.1.  
Screenshot reunión 
manejo de residuos 
sólidos. 
 

 
 
 



 

 
 
 
 

 acuerdo a la emergencia sanitaria del 
Covid-19 como se esté desarrollando. Así 
mismo atender oportunamente a llamadas 
telefónicas, correos electrónicos o los 
medios requeridos. 

en el formato de inscripción 
del semillero de 
investigación. 

 
Asistí a las reuniones 
programadas por la 
supervisora del contrato 
para presentación de 
avances en el programa de 
Tecnoacademia. 

Anexo 16.2.  
Screenshot de 
reunión biblioteca 
virtual  

 

17. Propender por el buen uso de las TIC´S 
con ocasión al desarrollo de su objeto 
contractual. 

Se han implementado las 
herramientas 
tecnológicas de la 
información pertinentes 
para el desarrollo del 
objeto contractual. 

Anexo 17.1  
Screenshots de 
simuladores 
virtuales de 
electrónica usado 
en las sesiones de 
capacitación 

 

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. de planilla 
20055425, operador Asopagos y periodo abril. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 

 

 

Cordialmente,  

 

 
Firma 
EDWIN FERNEY ECHEVERRY RAMOS 
Contratista 
C.C. No. 86.065.964 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 

 
Firma 
Angélica Rocío Peña Sánchez 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.2165844 de 2021 Coordinador 
de Formación Profesional Integral. 
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