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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                  Popayan, Septiembre 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 09 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, 

 

 

 

 

 

 

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:  2414562 

Nombre del Programa: Word 

Basico 

 

Horario de la ficha: Lunes a 

Viernes de 14:00 a 18:00. 

 

N° Aprendices: 16 

 

Lugar y Ambiente de 

Formación: Debido a la 

pandemia la orientación se 

realizara de algunas veces de 

forma virtual a través del correo 

electrónico, whatsapp y otras 

presenciales en la biblioteca la 

Florida. 

 

Horas reportadas a la ficha: 

40 horas 

 

Registro EN SOFIA PLUS de 

la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de aprendizaje: 

Competencia : Aplicar 

herramientas ofimáticas, 

redes sociales y 

colaborativas de acuerdo con 

el proyecto a desarrollar 

Resultado : 1. Desarrolla 

documentos de acuerdo a 

instrucciones y necesidades 

establecidas. 2. Utiliza de 

manera responsable las 

herramientas de oficina, 

aplicando las funciones 

propias del procesador de 

palabras. 3. Reconoce y 

maneja las funciones básicas 

del procesador de palabras. 

4. Identifica los diferentes 

componentes del computador 

y realiza perfecto uso de 

estos. 
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pertinencia y 
eficacia. 

 

 
 

 

Ficha 2: 2233551 

Nombre del Programa:  
Tecnico en Sistemas 

Horario de la ficha: 

miércoles, jueves y viernes -  

Hora: 07:00 a 13:00  

N° Aprendices: 14 

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:  48 horas 

 

 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia : Atender 

requerimientos de los 

clientes de acuerdo con 

procedimiento técnico y 

normativa de procesos de 

negocios 

Resultado:  

1. Organizar las solicitudes 

de servicio según 

procedimientos técnicos 

establecidos 2. Procesar 

las solicitudes de acuerdo 

a los requerimientos y 

recursos necesarios para 

el servicio. 

 

Ficha 2: 2233551 

Nombre del Programa:  
Tecnico en Sistemas 

Horario de la ficha: jueves 

y viernes -  Hora: 07:00 a 

13:00  

N° Aprendices: 22 

Lugar y Ambiente de 

Formación: MEC-2 

Horas reportadas a la 

ficha:  12 horas 

 

 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia : Mantener 

equipos de cómputo según 

procedimiento técnico 

Resultado:  

1. Realizar mantenimiento 

físico y/o lógico a los 

equipos de cómputo y/o 

periféricos de acuerdo con 

el manual 
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Ficha 2: 2233551 

Nombre del Programa:  
Tecnico en Sistemas 

Horario de la ficha: jueves 

y viernes -  Hora: 07:00 a 

13:00  

N° Aprendices: 22 

Lugar y Ambiente de 

Formación: MEC-2 

Horas reportadas a la 

ficha:  24 horas 

 

 

Registro EN SOFIA PLUS 

de la(s) siguiente(s) 

competencia (s) y 

resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia : 

Implementar la red física 

de  datos según diseño y 

estándares técnicos. 

Resultado:  

1. Instalar el cableado 

estructurado de acuerdo 

con el diseño de la red de 

datos y la normatividad 

vigente. 

 
 
 
 
 
 
 

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 1: 2233551 

Nombre del Proyecto 

Formativo: Servicios de 

soporte técnico a la 

infraestructura informática 

en pymes. 

Actividad del Proyecto: 

Realizar practica 

relacionadas con la 

competencia de 

mantenimiento de pc´s. 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación 

y Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/dr

ive/u/0/folders/1-

B8ZxotKjmnFEellT85c5G

G_FNnfM1Uq 

Ficha 2: 2414562 

Nombre del Proyecto 

Formativo: NO APLICA 

Actividad del Proyecto:  
 
NO APLICA 

 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación 

y Material de apoyo 

registrado en la carpeta 

compartida del Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/dr

ive/folders/1Zyrs2vdfsdQY

Mw15aE2txC3iFEx2D3go

?usp=sharing 
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2. Presentar 
informes 
académicos 
que contengan 
novedades de 
los 
aprendices(llam
ados de 
atención por 
escrito, 
inasistencia 
reiterada, 
resultado del 
plan de 
mejoramiento, 
actividades 
complementaria
s bien sean 
académicas y/o 
actitudinales) 

Reporte a 

Coordinación 

Académica de 

las siguientes 

novedades: 

Registro de 

Inasistencia 

reiterativa en 

SofiaPlusResult

ados de planes 

de 

mejoramientosD

esercionesRetir

os 

 

 

 

 

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:  

 

Ficha 1: 2414562 

RA1:  Usar herramientas tic, 
de acuerdo con los 
requerimientos, manuales 
de funcionamiento, 
procedimientos y 
estándares. 

RA2: Seleccionar 
herramientas de tecnologías 
de la información y la 
comunicación (tic), de 
acuerdo con las 
necesidades identificadas. 

RA3: Verificar los resultados 
obtenidos, de acuerdo con 
los requerimientos. 

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

 

Registros en SOFIA Plus 

para: 

N° 16 de aprendices que 

Aprobaron los Resultados 

de Aprendizaje 

N° NO APLICA de 

aprendices pendientes  de 

evaluación de los RAP 

 

 

 

4. Realizar 

compañamiento 

técnico en el área 

 

Realizar 

acompañamient

o técnico en el 

área de su 
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de su especialidad 

para la emisión de 

avales requeridos 

por la unidad de 

emprendimiento 

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 
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 

 
 
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 prendices 
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: 2233551 No. 

Aprendices atendidos:  14 

 

Ficha 2: 2414562 No. 

Aprendices atendidos:  16 

 

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 
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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) 

Actividad 1 realizada: 

Reportar detalle de acciones 

realizadas 

Identifica

ción del 

Aprendiz 

N° 

ficha 

Horas 

a 

segui

miento 

1002791258 1834665 2 

1063809355 2013258 4 

1063817924 2013258 4 

10567482 2027690 2 

1061807581 2027690 2 

1003163814 2027690 2 

1061791972 2027690 2 

25694155 2027690 2 

Total 20 horas 

 

Elaboracion de guias de 

aprendizaje de aprendizaje 

16 horas 

ejecutadas: 36 
 

2 

6 
 

Relación de evidencias 

dependiendo de la 

actividad realizada 

https://docs.google.com/spre

adsheets/d/1C0NIMVjduiY3o

8excOjaYcTxvU8Y1u9b7wva

e7EtVI0/edit?ts=60495a2a#g

id=1394610757 

 
 
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.   
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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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No.  9423609628 de la planilla, operador APORTES EN LINEA y periodo mes de Agosto 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, Septiembre de 2021  
 
 

 
Asunto: Informe de evidencias con actividades 
realizadas en el mes de Julio  
 
 

 
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 Julio de 2021. 

1.1. FICHA A CARGO DEL INSTRUCTOR 

Programa de 
Formación y 

Número de Ficha 

Aprendices 
en 

formación 

 
Competencia 

 

 
Resultado 

 
 
 

TÉCNICO EN 
SISTEMAS 2233551 

 
 
 

14 

 
 

Atender requerimientos de los 
clientes de acuerdo con 

procedimiento técnico y normativa 
de procesos de negocios 

1. Organizar las solicitudes de 
servicio según procedimientos 
técnicos establecidos 2. 
Procesar las solicitudes de 
acuerdo a los requerimientos y 
recursos necesarios para el 
servicio. 

 
 
 
 
 

APLICAR 
HERRAMIENTAS 

OFIMÁTICAS, 
REDES SOCIALES 

Y COLABORATIVAS 
DE ACUERDO CON 
EL PROYECTO A 
DESARROLLAR 

2414562 

 
 
 
 

 
 
 
 

16 

 
 
 
 
 

INTEGRAR TIC EN LOS 
PROCESOS DE ENSEÑANZA 
APRENDIZAJE DE ACUERDO 
CON LAS COMPETENCIAS A 

DESARROLLAR EN EL 
ESTUDIANTE. 

1. Desarrolla documentos de 
acuerdo a instrucciones y 
necesidades establecidas. 2. 
Utiliza de manera responsable 
las herramientas de oficina, 
aplicando las funciones propias 
del procesador de palabras. 3. 
Reconoce y maneja las 
funciones básicas del 
procesador de palabras. 4. 
Identifica los diferentes 
componentes del computador y 
realiza perfecto uso de estos. 

  

 

 

 

 



 

 

Evidencias de trabajo del instructor con cada grupo de formación asignado 

Ficha 2233551 Técnico en Sistemas 

Sesión en línea 

 

 

 

 

 



 

 

Actividades a realizar y subir a territorium 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

Practicas presenciales en mantenimiento de Pc´s 

                      

                

 

 


