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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Quibdó Noviembre del 2022 

 
 

Señor (a) 

YILSE ALEYDA RUIZ CARRILLO 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3315129 
COORDINADORA ACADEMICA 
MEDIA TECNICA Quibdó 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

noviembre del año 2022 

 

 
Referencia: No CO1.PCCNTR.3383277 del año 2022 

 

 
GLINIS ASPRILLA RENTERIA identificado con la cédula de ciudadanía No. 43.266.213 de 

Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en MEDIA TECNICA, 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 el valor total para cada uno de los contratos VEINTINUEVE MILLONES 

TRECIENTOS SETENTA Y TRES MIL DOSIENTOS TREINTA PESOS M/CTE 

($29.373.230). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (10) 

pagos iguales por los meses de febrero a noviembre del 2022 por valor de DOS MILLONES 

NOVECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL TRESCIENTO VEITITRES PESOS M/CTE. 

($2.937.323) cada uno. 

Plazo: Sera hasta el 30 de noviembre del 2022 

 
OBJETO 

Prestación de servicios personales de carácter temporal de Veintidós (22) 
instructores para atender los procesos de formación de nivel Titulada en el 
programa Articulación con la Media, en el Centro de Recursos Naturales Industria 
y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2022. 
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Obligaciones Específicas: 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Programar las 
actividades   de 
enseñanza- 
aprendizaje-evaluación 
de conformidad con los 
módulos de formación y 
el calendario 
institucional  y  el 
manual   de 
procedimientos para la 
ejecución de acciones 
de formación 
profesional. 

*En el mes de noviembre, de 
acuerdo con el proyecto 
formativo, y la planeación 
pedagógica, se elaboraron las 
guías de aprendizaje 
correspondientes a la 
temática a impartir. 
*Como  actividades 
desarrolladas en los 
ambientes de formación 
tenemos: se realizaron 
consultas grupales para ser 
socializadas y sustentadas 
mediante exposiciones 
dentro del aula y en un 
ambiente de aprendizaje. 
*Se generaron   informes 
explicativos con las vivencias 
y experiencias de los 
alumnos en el desarrollo de 
proyectos ilustrativos de 
Robótica y tecnología. 
*En lo referente al proceso 
de formatear los equipos, se 
aplicó esta práctica a los 
equipos de las dos salas de 
computo de la institución, en 
algunos otros equipos solo 
se les realizó mantenimiento 
correctivo. 
 
* Se diligenciaron los 
formatos correspondientes a 
la planeación, seguimiento y 
evaluación de la Etapa 
Productiva de los aprendices 
de los grados 11 de la IECI. 
Juicio Evaluativo. 
 
+ Se lograron evaluar y 
certificar 44 aprendices, 
quienes trabajaron de forma 
activa, comprometida y 
articulada para el logro de 
los propósitos. Por la falta de 
disciplina se quedaron sin 
certificar 9 aprendices 
debido a que no se 
inscribieron en su momento. 

 
Anexo No 1: 

. 
Registro fotográfico de 
los alumnos en el 
Ambiente de 
aprendizaje. 

 
Planeación pedagógica. 
(Ver Sofía Plus) 
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2 Orientar los procesos 
de enseñanza - 

aprendizaje, según las 

necesidades detectadas 

en los 

procesos 

de 

evaluación, 

metodologías de 

aprendizajes y 
programas curriculares 
vigentes, conforme a 
los requerimientos del 
Gobierno nacional 
COVID 19. 

En el mes de noviembre, Con 
los aprendices del 
grado 10 jornada de la mañana 

y de la tarde, se está 
desarrollando la competencia. 

VERIFICAR EL 
FUNCIONAMIENTO DEL 
EQUIPO DE COMPUTO, DE 
ACUERDO CON EL 
PROTOCOLO; 

y     el 
resultado de aprendizaje 
Utilizar herramientas 
informáticas de acuerdo con 
necesidades de manejo de 
información junto a la 
temática: 

Conceptos de Mantenimiento 
correctivo y pasos a seguir en 
el mantenimiento del sistema 
informático. Aplicabilidad del 
paso a paso y describir los 
resultados durante el 
proceso.  

 
Se realizaron actividades 
De consulta y dichos temas 

fueron socializados en el 
ambiente de aprendizaje. 

 
Con los aprendices del grado 
11 jornada de la mañana y de la 
tarde, estamos desarrollando el 
proyecto de etapa practica de 
COMPROBAR EL 
FUNCIONAMIENTO DEL 
EQUIPO DE CÓMPUTO 
(HARDWARE Y BIOS, POST, 
SETUP, CMOSRAM) 

Luego de esto comenzamos a 
desarrollar la Etapa practica 
con el proyecto formativo en la 
IE. Carrasquilla I. 

 
 
 

 
Anexo No 2: Desarrollo de 

las clases de forma 
presencial en la IE. 

 
Registro fotográfico dentro 
del Aula de Aprendizaje. 
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3 Participar en espacios 
académicos  y 
pedagógicos con los 
Establecimientos 
Educativos para la 
Articulación del plan de 
Estudios y los Diseños 
Curriculares   de los 
programas de 
formación se ejecutan 
en el marco de 
programa. 

Con los docentes del área de 
informática de la IE 
Carrasquilla  industrial  he 
participado en reuniones de 
socialización   en  algunos 
puntos de la elaboración de las 
guías de aprendizajes con el fin 
de llevar una formación al 
aprendiz de forma articulada y 
hacia el logro de las 
competencias establecidas. 

*Luego del accidente por 
descargas eléctricas en una de 
las salas de computo de la 
institución, se optó por darle de 
baja a algunos equipos de 
cómputo, debido a sus 
dispositivos o hardware interno 
con tiempos de uso 
desfavorables. 

Anexo No 3: Registro 

fotográfico.  

4 Ejecutar el programa 
de formación de 
acuerdo a la 
articulación   y 
planeación pedagógica 

concertada con el 

Establecimiento 
Educativo. 

Para el mes de Noviembre se 
construyeron las guías de 
aprendizaje de acuerdo con la 
planeación pedagógica y el 
proyecto formativo, basado en 
la estructura  curricular del 
programa técnico en 
mantenimiento  de 
computadores en articulación 
con la IE. Integrado 
Carrasquilla Industrial. 

 
Anexo #4 

Planeación pedagógica 
basados en la estructura 
curricular del técnico en 

mantenimiento de 
computadores (Ver en 

SENA Sofia Plus) 

5 Participar en la 
planeación, seguimiento 
evaluación y panes de 
mejora de os 

de los aprendices 
según la ejecución del 
programa  de 
formación articulado 
en los colegios. 

En este periodo, mediante la 
planeación pedagógica y las 
guías de aprendizaje se realiza 
el seguimiento a través de 
talleres teórico practico de los 
componentes  internos  y 
externos del  computador, 
además  se     realizan 
exposiciones en los ambientes 
de formación   que se 
desarrollan a través de la 
gestión estratégica en la 
institución      educativa 
carrasquilla industrial. 

Anexo No 5. Guías de 
aprendizajes guía de 10 
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6 Garantizar el completo 
desarrollo     del 
programa de formación 
para el cumplimiento 
de las horas 
establecidas   en los 
diseños curriculares en 
el marco  de  la 
articulación con  la 
media. 

Para el cumplimiento de las 

horas establecidas en 

los diseños curriculares 

para el mes de 

Noviembre, el 

programa de formación se 

viene 
desarrollando y cumpliendo 
conforme a la planeación 
pedagógica. 
 

Anexo No 6: Observar 

registro descargado de 
Sofia Plus 

Ver planeación 
pedagógica. 

 
. 

7 Apoyar el cumplimiento 
de la ejecución de la 
formación según 
orientaciones de los 
lineamientos vigentes 
para el programa de 
articulación con la 
media. 

Se está haciendo 
acompañamiento presencial a 
los procesos de enseñanza y 
aprendizaje, desarrollando la 
formación presencial con los 
aprendices de la IE, con el fin 
de hacer seguimiento a la 
ejecución en el programa de la 
articulación con la media 
técnica. 

Anexo No 7: Registro 
fotográfico. 

8 Hacer   uso  de   los 
medios   y ambientes 
virtuales dispuestos por 
el Sena en articulación 
con la   media como 
instrumento de apoyo a 
dicha   formación,  así 
como para la gestión 
de  informes  de 
ejecución de la 
formación. 

Actualmente se está utilizando 
la plataforma Sofía Plus para la 
emisión de los juicios 
evaluativos de los aprendices. 

 
Se ha puesto en práctica los 
conocimientos obtenidos en  la 
capacitación recibida por los 
funcionarios de la Sede 
Principal del SENA en cuanto al 
manejo de la información 
personal en la plataforma Sofía 
Plus. 

 

 
Anexo 8 

Registro fotográfico. 
Y listado de 
asistencia. 

9 Apoyar  técnicamente 
en las evaluaciones de 
los procesos de 
adquisición de bienes y 
servicios,  por  el 
conocimiento 
profesional contratado 
previa designación del 
Director Regional. 

Para este periodo no se ejecutó 
esta obligación. Con 
disponibilidad para cuando se 
requiera. 

 
No se tiene evidencia para 

esta obligación 

10 Cumplir las horas 
asignadas 
mensualmente (160 
horas) por el supervisor 

Para el periodo comprendido 
entre el 1 de noviembre hasta el 
31 de noviembre del 2022 se 
reportaron 
160 horas de apoyo a la 

 
Anexo No 10: 

Anexar gestión de tiempo 
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 según plan de 
contratación. 

formación del programa de 
articulación con la Media 
técnica en el curso técnico en 
mantenimiento de 
computadores. 

 

11 Aplicar al proceso de 
certificación de norma 

de competencia 
"Orientar  formación 
Presencial de Acuerdo 
con Procedimiento 
Técnico y Normativo", 
según las normas que 
aplican a la función 
instructor. 

Estoy en proceso de adquirir la 
competencia de orientar 
formación profesional de 
acuerdo a los procedimientos 
técnicos y normativos 

Anexo # 11 

 
Certificado 

12 Atender 
oportunamente los 
requerimientos  del 
supervisor del contrato 

y presentar 

mensualmente los 
informes de ejecución 
del contrato. 

Presentación del Informe 
Mensual relacionando el 
desarrollo de Actividades 
contractuales en el mes de 
Noviembre. 

 
Informe mensual 

13 Cumplir con todo el 
Protocolo de 
Bioseguridad y SST y 
los lineamientos 
establecidos por el 
gobierno nacional 
frente la pandemia del 
COVID 19. 

Actualmente se está 
cumpliendo con los protocolos 
de bioseguridad SST 
establecidos. 

Anexo No 13 se evidencia 

el cumpliendo con los 
protocolos de 

bioseguridad SST 
establecidos. 

Registro fotográfico 

14 Las demás para el 
cabal cumplimiento del 
objeto contractual 

Se está cumpliendo con los 
lineamientos establecidos en el 
objeto contractual 

Evidencias de la ejecución 
del contrato reportadas en 
el informe y visitas 
realizadas al lugar de 
trabajo. 

 

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.     
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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. 7856070664 expedido por Aportes en línea correspondiente al mes de septiembre de 2022. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 

 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro SI    NO X 

he suscrito otro u otros contratos con entidades(s) del Estado el (los) cual(es) se encuentra(n) en 

ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º de la Directiva 

Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y hacer la gestión del 

riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia frente a la ejecución de 

los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la gestión. 

 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado y 

publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 

cobro. 

 
Cordialmente, 

 
Firma 

 
GLINIS ASPRILLA RENTERIA 

Contratista 

C.C. No. 43.266.213 de Medellín 

 
Recibí a satisfacción: 

 
Firma 

 

YILSE ALEIDA RUIZ CARRILLO 

Supervisora Contrato No. CO1.PCCNTR.3383277 Coordinadora 

Académica 
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ANEXOS separar obligaciones 

 
ANEXO No 1: OBLIGACIÓN NO. 1 (Registro fotográfico dentro del Aula de Aprendizaje) 

 
 

 

 

 

 



GTH-F-062 V09 
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ANEXO NO 2: OBLIGACIÓN NO. 2 (Registro fotográfico dentro del Aula de Aprendizaje, 

trabajo individual para luego articular conocimientos mediante opiniones personales. 
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ANEXO 3. OBLIGACIÓN 3 Trabajo de análisis lógico del estado interno de los equipos de cómputo, 

trabajo grupal. 
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ANEXO 4. OBLIGACIÓN # 4 (VERIFICAR EN SOFIA PLUS) Estructura 

curricular y FORMATO PLANEACIÓN PEDAGÓGICA DEL PROYECTO FORMATIVO GRADO 
10 
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FORMATO PLANEACIÓN PEDAGÓGICA DEL PROYECTO FORMATIVO GRADO 11 
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PROYECTO FORMATIVO 
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ANEXO 5, OBLIGACIÓN 5 (GUIA DE APRENDIZAJE) 

 

GUÍA DE APRENDIZAJE GRADOS 11 

 

 
1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUIA DE APRENIZAJE 

 
Denominación del Programa de Formación: TECNICO EN MANTENIMIENTO DE 

COMPUTADORES 

 

Código del Programa de Formación: 233105 
Nombre del Proyecto: GESTION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y 

PREDICTIVO PARA LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y REDES EN LA INSTITUCION 

EDUCATIVA DEL MUNICIPIO DE QUIBDÓ 

Fase del Proyecto: ANALISIS 

 
Actividad de Proyecto: DIAGNOSTICAR LAS NECESIDADES EN LA APLICACIÓN 

DE LAS TIC'S AL INTERIOR DEL AULA DE CLASE, BUSCANDO LA VIABILIDAD 

Y ESCALABILIDAD DEL PROYECTO TENIENDO EN CUENTA LOS POSIBLES 

RIESGOS. 

 
Competencia: MANTENER EQUIPOS DE CÓMPUTO SEGÚN PROCEDIMIENTO 

TÉCNICO. 

 
Resultados de Aprendizaje Alcanzar: NORMATIVIDAD INFORMATICA APLICABLE: 

CONCEPTO, TIPOS, APLICACIÓN, LOGICA, ANALISIS, DISCIPLINA 

 
Duración de la Guía: 10 HORAS 

 

1. PRESENTACION 

 
FORMATEAR 

 
 

Para darle un mejor manejo conceptual a todo lo relacionado con el tema de formatear un equipo daremos 

respuesta a una serie de interrogantes que nos ayudaran a identificar las diferencias entre los procesos de 

los diferentes sistemas operativos y a su vez la forma de trabajarlos en términos de mantenimiento. 
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Como formatear pc Windows desde USB 

Como formatear con USB 

Como formatear pc Windows 8 

Como formatear pc Windows 10 

Como formatear pc desde la BIOS 

Como formatear pc Windows 11 

Como formatear pc sin borrar Windows 

Como formatear pc sin perder o modificar Windows 10 

 

 
Preguntas que debemos tener presentes con respuestas lógicas a la hora de trabajar en el mantenimiento 

de equipos más precisamente formatear 

 
¿Qué debo saber para formatear un equipo? 

¿Como hago para formatear un equipo de cómputo? 

¿Como formatear una PC y dejarlo como de Fabrica? 

¿Como formatear la PC sin perder Windows? 

¿Qué pasa si se formatea una computadora? 

¿Defina ventajas y desventajas de Formatear una computadora? 

¿Diferenciar el proceso de Formatear una MAC y un equipo tradicional? 
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¿Qué se debe hacer en el mantenimiento preventivo? 
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El mantenimiento preventivo permite a los equipos planificar acciones antes de que se 

produzcan averías en los equipos. Un programa de mantenimiento preventivo eficiente 

gestiona el tiempo de inactividad para que no afecte a la producción. 

 
 

¿Cómo se realiza el mantenimiento preventivo y correctivo de la computadora? 
 

Pasos a seguir 
1. Utiliza un buen antivirus y un buen firewall. 

2. Tu software debe estar actualizado. 

3. Haz una limpieza digital. 

4. Realiza copias de seguridad. 

5. Apaga la computadora usando el sistema operativo. 

6. Limpia tu portátil. 

7. Mantén los líquidos alejados de tu laptop. 

La siguiente guía consta de 4 momentos. 

 
Primer Momento 

 
Lea detenidamente los conceptos anteriormente descritos y con sus propias palabras defina que es 

mantenimiento en un equipo de cómputo o una red informática, además, liste y defina los tipos de 

mantenimiento más usados en el medio. 

Segundo momento 

 
Deduciendo del contenido de la lectura y según su conocimiento informático (que entre 

otras debe ser bastante amplio), de forma estructural describa los tipos de mantenimiento. 

Identifique y defina 10 problemas frecuentes de forma sistemática en una computadora 

donde usted le dará solución con la aplicabilidad de uno de los tipos de mantenimiento. 

 
Tercero momento 
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Según los problemas identificados, analiza y socializar sus respuestas mediante una mesa 

redonda en el aula de aprendizaje. 

 
Cuarto momento 

 
Construir un glosario informático con términos relacionados con todo lo visto de redes y lo que puedas 

consultar de manera personal. 
 

¡EXITOS Y BIENVENIDOS! 

 

3. FORMULACION DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE • 

Descripción de la(s) Actividad(es) 

 
De acuerdo con la temática desarrollada sobre la Resolución 2256 del 01 Noviembre del 

2017, resolver el siguiente taller: 

 

Consultar la definición de redes informáticas 

Hacer un cuadro comparativo de los cambios tecnológicos en términos 

informáticos (computadores) 

Definir que es la arquitectura del computador, relación e importancia de los 

componentes que la conforman y tener presente los conceptos en el tema de 

redes. 

 
Ambiente Requerido: Aula 

Materiales: video beam, marcadores, pizarra o tablero, cuaderno de apuntes, 

computadores de la sala de informática 

 
ACTIVIDADES DE EVALUACIÓN 

 
1. Subir a la plataforma virtual del SENA en el espacio Foro la actividad desarrollada. 
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REFERENTES BILBIOGRAFICOS https://www.monografias.com/docs/Normatividad- 

informatica-P3Z9N8XZBY http://tekodiaz.blogspot.com/2011/12/glosario-de-100-terminos- 

usados-en-la.html 

CONTROL DEL DOCUMENTO 

 
 Nombre Cargo Dependencia Fecha 

Autor 

(es) 

GLINIS 

RENTERIA 

ASPRILLA INSTRUCTOR ARTICULACION 

CON LA MEDIA 

14 DE 

NOVIEMBRE 

DEL 2022 

http://www.monografias.com/docs/Normatividad-informatica-P3Z9N8XZBY
http://www.monografias.com/docs/Normatividad-informatica-P3Z9N8XZBY
http://www.monografias.com/docs/Normatividad-informatica-P3Z9N8XZBY
http://tekodiaz.blogspot.com/2011/12/glosario-de-100-terminos-usados-en-la.html
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ANEXO No. 6: Obligación No. 6: Utilización de la plataforma Sofía plus como ambiente virtual e 

instrumento de apoyo a la formación. 
 
 

 
 

 
ANEXO 7: OBLIGACIÓN NO 7 (Desarrollo de la formación presencial, actividades teórico practicas 

con los Grados 10 y Grados 11). 
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ANEXO 8. OBLIGACIÓN 8 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 10. OBLIGACIÓN 10 GESTION DE TIEMPO 
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https://miinventario.sena.edu.co/toma_virtual.aspx 26/
2 

 

 
 
 
 
 
 

 

Anexo 13: Obligación No 13 ( Se evidencia el cumplimiento con los protocolos de bioseguridad SST 

establecidos) 
 

 











REPORTE DE PAGOS DE PLANILLA ANTERIORES 
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