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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

             Popayan, Abril de 2021
  

 
Señor (a) 
HUMBERTO POLANCO OSORIO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.2197856 
Coordinador Académico 

Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 04 del año 2021 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2197856 del año 2021 
 
 
RICARDO ANDRES LOPEZ CANENCIO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 76333019 
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 

CUATRO MILLONES CIENTO SETENTA Y CINCO MIL CINCUENTA PESOS ($34.175.050) 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) NUEVE pagos iguales por los 
meses de febrero a octubre de 2021 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA 
Y CINCO MIL QUINIENTOS PESOS M/CTE ($3.755.500) y b). UN último pago correspondiente al 
mes de noviembre de 2021 por valor de TRECIENTOS SETENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS 
PESOS M/CTE ($375.550 cada uno.   
 
 
Plazo: Será hasta el 03 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 el o los Municipios del 
Departamento del Cauca donde se le asigne por la entidad contratante. 
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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 

Complementar

ia de acuerdo 

con la 

programación 

asignada en 

las siguientes 

fichas de 

caracterizació

n:  

 
 
 

 

 

Ficha 1:  2309453 

Nombre del Programa: Básico 

en mantenimiento de 

computadores 

Horario de la ficha: Lunes a 

jueves de 07:00 a 12:00. 

N° Aprendices: 13 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Sala de sistemas 

fundación Ceres Monterilla - 

Caldono 

Horas reportadas a la ficha: 40 

horas 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia : Realizar 

mantenimiento preventivo y 

predictivo que prolongue el 

funcionamiento de los 

equipos de computo 

Resultado : * Ensamblar y 

desensamblar los 

componentes hardware de 

los diferentes tipos de 

equipos, de acuerdo con la 

complejidad de la 

arquitectura, las 

herramientas requeridas, la 

normatividad, manuales 

técnicos, y de 

procedimientos  

*Ejecutar el mantenimiento 

físico interno y externo de 

los equipos de cómputo y 

las tarjetas aplicando las 

técnicas e insumos 

apropiados para garantizar 

su estado de operación 

según manuales y 

procedimientos 

establecidos 

 

Ficha 2: 2309735 

Nombre del Programa:   
FUNDAMENTOS DE 

REDES DE DATOS 

Horario de la ficha: martes a 

viernes -  Hora: 13:00 a 18:00  

N° Aprendices: 13 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Sala de sistemas 

fundación Ceres Monterilla - 

Caldono 

 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia :  

Implementar los 

dispositivos de cómputo en 

entornos cliente/servidor de 

acuerdo con el diseño de la 

solución y protocolos 

establecidos. 
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Horas reportadas a la ficha:  60 

horas 

 

Resultado : * Realizar la 
instalación de una red de 
datos simple utilizando 
hardware, software y el kit 
de herramientas de acuerdo 
con las especificaciones. 
* Elaborar la documentación 
técnica del proceso de 
instalación de la red 
siguiendo normas técnicas. 
* Identificar los 
componentes hardware, 
software y las herramientas 
requeridas para la 
instalación de una red de 
datos 
* Comprobar la conectividad 
de la red instalada según las 
normas técnicas y 
protocolos establecidos 

 

Ficha 3: 2142545 

Nombre del Programa:  

Mantenimiento de motocicletas y 

motocarros 
  

Horario de la ficha: lunes -  

Hora: 13:00 a 19:00  

N° Aprendices: 9 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Debido a la 

pandemia la orientación se 

realizó en forma virtual a través 

del correo electrónico y 

whatsapp 

Horas reportadas a la ficha:  24 

horas 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia : Utilizar 

herramientas informáticas 

de acuerdo con las 

necesidades de manejo de 

información 

Resultado:  

1.Usar herramientas tic, de 

acuerdo con los 

requerimientos, manuales 

de funcionamiento, 

procedimientos y 

estándares. 2. seleccionar 

herramientas de 

tecnologías de la 

información y la 

comunicación (tic), de 

acuerdo con las 

necesidades identificadas.3 

verificar los resultados 

obtenidos, de acuerdo con 

los requerimientos. 

 

Ficha 4: 2065913 

Nombre del Programa:  
Mantenimiento de motocicletas y 

motocarros 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 
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Horario de la ficha: viernes -  

Hora: 07:00 a 13:00  

N° Aprendices: 9 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Debido a la 

pandemia la orientación se 

realizó en forma virtual a través 

del correo electrónico y 

whatsapp 

Horas reportadas a la ficha:  24 

horas 

Competencia : Utilizar 

herramientas informáticas 

de acuerdo con las 

necesidades de manejo de 

información 

Resultado:  

1.Usar herramientas tic, de 

acuerdo con los 

requerimientos, manuales 

de funcionamiento, 

procedimientos y 

estándares. 2. seleccionar 

herramientas de 

tecnologías de la 

información y la 

comunicación (tic), de 

acuerdo con las 

necesidades identificadas.3 

verificar los resultados 

obtenidos, de acuerdo con 

los requerimientos. 

Ficha 5: 2066784 

Nombre del Programa:  

Mantenimiento electrico y 

control electrónico de 

automotores. 

Horario de la ficha: jueves -  

Hora: 19:00 a 22:00  

N° Aprendices: 9 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Debido a la 

pandemia la orientación se 

realizó en forma virtual a través 

del correo electrónico, meet y 

whatsapp 

Horas reportadas a la ficha:  12 

horas 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia : Utilizar 

herramientas informáticas 

de acuerdo con las 

necesidades de manejo de 

información 

Resultado:  

1.Usar herramientas tic, de 

acuerdo con los 

requerimientos, manuales 

de funcionamiento, 

procedimientos y 

estándares. 2. seleccionar 

herramientas de 

tecnologías de la 

información y la 

comunicación (tic), de 

acuerdo con las 

necesidades identificadas.3 

verificar los resultados 
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obtenidos, de acuerdo con 

los requerimientos. 

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 
COMPROMIS
O 

Ficha 1: 2065913 

Nombre del Proyecto Formativo: 

Centro de servicios en 

mantenimiento de motocicletas y 

motocarros 

Actividad del Proyecto:  
 
 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/dri

ve/u/1/my-drive 

Ficha 2: 2142545 

Nombre del Proyecto Formativo: 

Centro de servicios en 

mantenimiento de motocicletas y 

motocarros 

 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/dri

ve/u/8/folders/1wQYI2rr0S

MZJ66w5JeQUMj9B3IkscF

2a 

Ficha 3: 2066784 

Nombre del Proyecto Formativo: 

Resolución de problemas 

eléctricos y de control electrónico 

innovando las estrategias de 

diagnóstico 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del Supervisor: 

Dirección Enlace:  

https://drive.google.com/dri

ve/u/5/folders/1wgltiHcRKJ

uHffaZ238U9AwYsOidxx2j 

2. Presentar 
informes 
académicos que 
contengan 
novedades de los 
aprendices(llama
dos de atención 
por escrito, 
inasistencia 
reiterada, 
resultado del plan 
de mejoramiento, 
actividades 

Reporte a 

Coordinación 

Académica de 

las siguientes 

novedades: 

Registro de 

Inasistencia 

reiterativa en 

SofiaPlusResu

ltados de 

planes de 

 

 

 

 

NO APLICA 

 

 

 

 

NO APLICA 
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complementarias 
bien sean 
académicas y/o 
actitudinales) 

mejoramientos

DesercionesR

etiros 

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: 2287685 

RA1:  Utilizar las herramientas 
de oficina, aplicando las 
funciones propias de las hojas de 
cálculo, graficas, creación de 
plantillas para facturas en la 
resolución de problemas de 
acuerdo con las necesidades del 
cliente y las tendencias de las 
tecnologías de la información y 
de la comunicación. 

Nota: Esta información debe 
coincidir con la información 
reportada en el RMI – Registro 
Mensual de Instructores. 

 

Registros en SOFIA Plus 

para: 

N° 12 de aprendices que 

Aprobaron los Resultados 

de Aprendizaje 

N° NO APLICA de 

aprendices pendientes  de 

evaluación de los RAP 

 

 

 

Realizar 

compañamiento 

técnico en el área 

de su especialidad 

para la emisión de 

avales requeridos 

por la unidad de 

emprendimiento 

 

Realizar 

acompañamie

nto técnico en 

el área de su 

especialidad 

para la 

emisión de 

avales 

requeridos por 

la unidad de 

emprendimient

o 

 

 

 

 

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 
de 
investigación 
aplicada) 

 

 

NO APLICA 

 

 

NO APLICA 
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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 
desescolarizad
as y garantizar 
el 
acompañamie
nto de los 
aprendices en 
las 
mismas, 
realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional 
del centro de 
Teleinformátic
a y 
Producción 
Industrial. 

Registrar información de las 

actividades académicas 

desescolarizadas: 

Número de Fichas atendidas: 5 

Ficha 1: 2309453 No. 

Aprendices atendidos:  11 

Ficha 2: 2309735 No. 

Aprendices atendidos:  11 

Ficha 3: 2142545 No. 

Aprendices atendidos:  10 

Ficha 4: 2065913 No. 

Aprendices atendidos: 9 

Ficha 5: 2066784 No. 

Aprendices atendidos:  9 

 

Entrega de material a través 

de (correo, redes sociales, 

plataforma LMS, en físico): 

whatsapp y correo 

Actividades académicas de 

acompañamiento 

realizadas a través de 

(foros, sesión sincrónica, 

correo, llamada telefónica, 

redes sociales, otro): 

whatsapp y celular 

Entrega de evidencias del 
Aprendiz a través de (redes 
sociales, correo, plataforma 
LMS, otro):  

Whatsapp, correo 

electrónico y meet 

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) 

Reportar detalle de acciones 

realizadas 

Identificación 

del Aprendiz 

N° ficha Horas a 

seguimi

ento 

No aplica 0 0 

 

Relación de evidencias 

dependiendo de la actividad 

realizada 

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.        
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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. 9417675373 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo mes de Marzo del año 
2021. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
 
 
Ricardo Andrés López C. 
Contratista 
C.C. No. 76333019 
 
 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
HUMBERTO POLANCO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.2197856 de 2021 
Coordinador Académico  



 

 

Popayán, Abril de 2021  
 
 

 
Asunto: Informe de evidencias con actividades 
realizadas en el mes de Abril del año 2021  
 
 
 
 

Referencia: No CO1.PCCNTR.2197856 del año 2020  
 
 
RICARDO ANDRES LOPEZ CANENCIO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 76333019 de 

Popayán, 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 de Abril de 2020. 

1.1. FICHA A CARGO DEL INSTRUCTOR 

Programa de 
Formación y 

Número de Ficha 

Aprendices 
en 

formación 

 
Competencia 

 

 
Resultado 

 
 
 
 
 
 
 

BÁSICO EN 
MANTENIMIENTO 

DE COMPUTADORES 
2309453 

 
 
 
 
 
 
 

11 

 
 
 
 
 
 
Realizar mantenimiento 
preventivo y predictivo que 
prolongue el funcionamiento de 
los equipos de computo 

1.Ensamblar y 
desensamblar los 
componentes hardware de 
los diferentes tipos de 
equipos, de acuerdo con la 
complejidad de la 
arquitectura, las 
herramientas requeridas, la 
normatividad, manuales 
técnicos, y de 
procedimientos 
2.Ejecutar el mantenimiento 
físico interno y externo de los 
equipos de cómputo y las 
tarjetas aplicando las 
técnicas e insumos 
apropiados para garantizar 
su estado de operación 
según manuales y 
procedimientos establecidos 

FUNDAMENTOS DE 
REDES DE DATOS 

2309735 

11 Implementar los dispositivos de 
cómputo en entornos 
cliente/servidor de acuerdo con 

1. Realizar la instalación de 
una red de datos simple 
utilizando hardware, 
software y el kit de 



 

 

el diseño de la solución y 
protocolos establecidos. 

herramientas de acuerdo 
con las especificaciones. 
2. Elaborar la 
documentación técnica del 
proceso de instalación de la 
red siguiendo normas 
técnicas. 
3. Identificar los 
componentes hardware, 
software y las herramientas 
requeridas para la 
instalación de una red de 
datos 
4. Comprobar la 
conectividad de la red 
instalada según las normas 
técnicas y protocolos 
establecidos 

 
 
 
 
MANTENIMIENTO 
DE MOTOCICLETAS Y 
MOTOCARROS 
2065913 

 
 
 
 

9 

 
 
 
 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de 
información 

1. Usar herramientas tic, de 
acuerdo con los 
requerimientos, manuales 
de funcionamiento, 
procedimientos y 
estándares. 2. seleccionar 
herramientas de tecnologías 
de la información y la 
comunicación (tic), de 
acuerdo con las 
necesidades identificadas.3 
verificar los resultados 
obtenidos, de acuerdo con 
los requerimientos. 

 
 
 
MANTENIMIENTO 
ELECTRICO Y 
CONTROL 
ELECTRONICO DE 
AUTOMOTORES 
2066784 

 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de 
información 

1. Usar herramientas tic, de 
acuerdo con los 
requerimientos, manuales 
de funcionamiento, 
procedimientos y 
estándares.  
2. seleccionar herramientas 
de tecnologías de la 
información y la 
comunicación (tic), de 
acuerdo con las 
necesidades identificadas. 
 
3 verificar los resultados 
obtenidos, de acuerdo con 
requerimientos. 



 

 

 
 
 
 
MANTENIMIENTO 
DE MOTOCICLETAS Y 
MOTOCARROS 
2065913 

 
 
 
 

9 

 
 
 
 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con las 
necesidades de manejo de 
información 

1. Usar herramientas tic, de 
acuerdo con los 
requerimientos, manuales 
de funcionamiento, 
procedimientos y 
estándares. 2. seleccionar 
herramientas de tecnologías 
de la información y la 
comunicación (tic), de 
acuerdo con las 
necesidades identificadas.3 
verificar los resultados 
obtenidos, de acuerdo con 
los requerimientos. 

 

 

1.2.  Evidencias de trabajo del instructor con cada grupo de formación asignado 

Ficha 2066784 MANTENIMIENTO ELECTRICO Y CONTROL ELECTRONICO DE AUTOMOTORES 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

Ficha 2065913 MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

Ficha 2142545 MANTENIMIENTO DE MOTOCICLETAS Y MOTOCARROS 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 


