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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

San Gil Diciembre de 2024 

 

Señor (a) 
Lady Leonela Ortiz Viviescas 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6414714 
Coordinadora Administrativa y Financiera 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes Diciembre año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR. 6414714 del año 2024 

 

LILIANA MARGARITA MALAVER POVEDA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
37.707.318 de Charalá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Oficina Tic´s, 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 para el contrato la suma de diecisiete 
millones ciento sesenta mil pesos mcte ($17,160,000). Esta suma será pagada por el SENA 
al contratista de la siguiente manera: a) un pago proporcional por los días ejecutados en el 
mes de junio de 2024, b) seis (6) pagos iguales por los meses de Julio a Diciembre de 2024, 
por valor de pesos m/cte ($2,600,000). c) un último pago proporcional por los días 
ejecutados en el mes de noviembre de 2024 
Plazo: seis (6) meses, dieciocho (18) días, sin exceder el calendario académico 2024, 
contado a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución. 
 

OBJETO: Prestación de servicios personales de apoyo a la gestión técnica, administrativa 
y logística en servicios de tecnologías de información y comunicaciones del Centro 
Agroturístico de la Regional Santander 
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Obligaciones Específicas:   

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar apoyo en la formulación, 
análisis de viabilidad y 
dimensionamiento de recursos 
para los proyectos de Tic del 
Centro Agroturístico 

Se realizó apoyo en la 
consecución de 
información para los 
procesos adelantados por 
la oficina de sistemas 

 
REGISTRO 

FOTAGRAFICO 

2 Brindar acompañamiento 
Técnico y asesoramiento a los 
niveles de soporte básico que 
atiendan a los usuarios finales 
sobre las funcionalidades y el 
uso adecuado de los servicios e 
infraestructura TIC 

 
Asistencia a usuarios que 
requirieron la conexión a las 
redes wifi y red Funcionario 

 
REGISTRO 

FOTOGRAFICO 

3 Apoyar en el mejoramiento de la 
calidad de la información y la 
seguridad informática de los 
sistemas de información y 
aplicativos que se emplean en el 
centro 

Activación de office y 
Licencia de adobe en los 
Equipos que requirieron 
estos servicios para su buen 
funcionamiento de los 
mismos 
 
 

 
 

REGISTRO 
FOTOGRAFICO 

4 Administrar el inventario de los 
equipos y bienes muebles que 
se encuentren en los ambientes 
de formación y el espacio 
asignado para logística, 
informando oportunamente a 
quien corresponda, de los 
daños, necesidades de 
mantenimiento y reparaciones 
necesaria 

Se realizó revisión de 
inventario de equipos en los 
ambientes del centro 
verificando la cantidad de 
equipos asignados por 
ambiente y su respectivo 
funcionamiento. 
 
 
 
 

 
 
 
 

REGISTRO 
FOTOGRAFICO 

ARCHIVO  

5 Apoyar la logística en la 
organización de los diferentes 
eventos programados por el 
Centro Agroturístico. 

Se realizó adecuación de 
sonido para la misa 
programada y adecuación 
de los instrumentos tic para 

 
 

REGISTRO 
FOTOGRAFICO 
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el cumplimiento de la 
actividad . 

6 Reportar a las instancias 
pertinentes, los problemas que 
afecten la disponibilidad y 
calidad de los servicios TIC 
instalados en el Centro 

Se realizó configuración de 
puntos de red, para brindar 
acceso a internet para 
funcionarios y contratistas 

 
SE ANEXA REGISTRO 

FOTOGRAFICO 

7 Ejecutar actividades 
programadas de mantenimiento 
para asegurar el funcionamiento 
de los equipos y sistemas 
tecnológicos, además de 
intervenir rápidamente en caso 
de fallos o averías. 

 
Se realizó concepto técnico 
y ficha técnica de Equipos 
para realizar proceso de 
devolución   de los mismos 
a Almacén 

 
 
SE ANEXA IMAGEN DE 
CONCEPTO TECNICO Y 

FICHA TECNICA 
REALIZADO 

8  Ofrecer orientación básica a los 
usuarios sobre el uso adecuado 
de los equipos y sistemas 
tecnológicos, así como 
proporcionar recomendaciones 
para mejorar la eficiencia y 
seguridad en el uso de la 
tecnología. 

Se atendió a usuarios 
quienes requirieron servicio 
tales como configuración 
de Equipos que lo 
requieren, solucionando de 
manera satisfactoria la 
petición atendida 

 
 

REGISTRO 
FOTOGRAFICO 

9 Colaborar en la implementación 
y despliegue de nuevos 
servicios, redes o 
actualizaciones tecnológicas, 
minimizando el impacto en las 
operaciones 

Se realizó actualización de 
sistema operativo a los 
funcionarios en los equipos 
del centro de Atención. 

 
 

REGISTRO 
FOTOGRAFICO 

 
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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 
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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.7948227058 y 7952207118 de la planilla SOI, operador y periodo de 
Noviembre y Diciembre de 2024, respectivamente en su orden. (Decreto Ley 2106 de 2019 
– “Decreto Ley Antitrámites”)
Evidencias en (08) folios

Cordialmente, 

Firma 
LILIANA MARGARITA MALAVER POVEDA 
Contratista 
C.C. No. 37.707.318 de Charalá

Recibí a satisfacción: 

Firma 
Lady Leonela Ortiz Viviescas 
Supervisor(a) CO1.PCCNTR. 6414714   de 2024 
Coordinadora Administrativa y Financiera 
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Evidencia 1. Asistencia a los usuarios (Restablecer Servicios mediante conexión wiffi) 

Evidencia 2. Concepto Técnico y Ficha Técnica de Equipos Impactados 

EVIDENCIAS EJECUCION CONTRACTUAL 

MES DE OCTUBRE   2024 

LILIANA MARGARITA MALAVER POVEDA 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6414714   

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública Pública Clasificada Pública Reservada X 

02/12/2024 04/12/2024
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Evidencia 3.  Asistencia a Usuarios que requirieron Configuración de Equipos para sus 

actividades, instalación de programas. 

Evidencia 4. actualización de sistema operativo a los funcionarios en los equipos del centro de 

Atención 

06/12/2024 31/11/2024

30/11/2024 02/12/2024

03/12/2024 03/12/2024
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04/12/2024

05/12/2024

05/12/2024

05/12/2024
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Evidencia 5. Adecuación de sonido para las misas y adecuación instrumentos tic para el 

acompañamiento de las diversas actividades realizadas en el centro 

Evidencia 

03/12/2024
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6. Conexión de Puntos de red Físicos para la Mitigación de la contingencia Informática

(contingencia establecida por Dinamizador de Centro).

03/12/2024

05/12/2024

30/11/2024
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 Evidencia 7. Mantenimiento de Equipos (Preventivo) 

04/12/2024

06/12/2024

06/12/2024
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Evidencia 8. Ayuda con los diferentes aplicativos que presentan problemas en la 

contingencia Informática.  

04/12/2024

04/12/2024

09/12/2024
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9. Configuración de Impresoras dentro del CAT

10. Recolección de información aprendices que se encuentran sin correo Institucional para

envió a Mesa.

09/12/2024


