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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Popayán, diciembre de 2025  

Señora 
DIEGO EDUARDO ERAZO GUERRERO 

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7434427 
Coordinadora Académica 

Centro de Comercio y Servicios 
Popayán 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual diciembre del año 2025. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.7434427 del año 2025. 

 
ROBERT BERNARDO RODRIGUEZ ANGULO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 4611479 

de Popayán, en mi calidad de Contratista del SENA, en COORDINACIÓN ACADEMICA TITULADA, 
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 contrato es por la suma de Cuarenta y siete millones 
ochocientos treinta y cuatro mil novecientos catorce pesos MCTE. ( $47.834.914) COP incluido IVA, los 
cuales se pagaran de la siguiente manera: A). Un primer pago por el valor de Tres millones quinientos 
veintiséis mil doscientos noventa y dos pesos MCTE. ($ 3.526.292) COP Incluido IVA, por el mes de febrero 
de 2025. B). Nueve (09) pagos iguales, por valor de Cuatro millones quinientos noventa y nueve mil 
quinientos once pesos MCTE. ($4.599.511) COP Incluido IVA, por los meses de marzo a noviembre de 2025. 
C). Un último pago por valor de Dos millones novecientos trece mil veintitrés pesos MCTE. ($2.913.023) 
COP Incluido IVA, correspondiente al mes de diciembre de 2025.  
 

Plazo: Será hasta el 19 de diciembre de 2025. 

OBJETO:  

Prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor contratista impartiendo 
formación profesional integral presencial y/o a distancia y/o virtual en el proyecto la coordinación 
académica titulada del centro de comercio y servicios en la red: integralidad / matemáticas en 
el departamento del cauca. 
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Obligaciones Especificas:  

No. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar las 
gestiones 
necesarias para 
cumplir con el 
contrato bajo 
condiciones de 
eficiencia y 
calidad, conforme 
a las 
especificaciones 
detalladas en la 
minuta del 
contrato y los 
lineamientos 
establecidos por 
el SENA.  

 

 

Impartir formación profesional en los programas de formación Titulada o 
Complementaria de acuerdo con la programación asignada en las 
siguientes fichas de caracterización: 
 

No. 
Ficha 

Nombre 
Programa 

Municipio Horario Horas 
Mes 

3174197 Procesos para la 
comercializacion 

Popayán 13 - 19 12 

3142103 Gestión Bancaria Popayán 13-18 15 

3172909 Servicios 

Farmaceuticos 

Caldono 7 - 13 6 

 

3172384 Teleinformatica Coconuco 13 - 18 6 

3140829 Gestión 
Documental 

Popayán 13-18 10 

3186131 Redes de Datos Virtual 7-13 24 

   TOTAL, 

HORAS MES 
73 

NOTA: Inserte Filas si es requerido 
 

Reporte Mensual 
de Instructor 

(RMI) 

2  
Ejecutar el objeto 
y alcance del 
contrato, de 
acuerdo con el 
aval de la 
programación del 
Coordinador(a) 
Académico(a), 
asegurando el 
cumplimiento de 
las políticas de 
calidad, 
pertinencia y 
eficacia del SENA 
en los municipios 
del departamento 
del Cauca  

 

 

 

 

Ejecución de acciones de formación profesional integral de acuerdo con 

las políticas y procedimientos institucionales. 

Ficha 1. 3174197 

Programa PROCESOS PARA LA 
COMERCIALIZACION 

INTERNACIONAL 

Proyecto Elaboración del plan de 
comercialización internacional de 

productos para las mipymes del 
departamento del cauca 

Actividad del proyecto Estructurar el plan de marketing 
internacional según su diseño 
metodológico 

Fase del proyecto PLANEACION 

 

 
 

Ficha 2. 3142103 

Programa GESTIÓN BANCARIA 

Proyecto Asesoría comercial y financiera: 
estrategia para fidelización de usuarios 
del sector financiero. 

Actividad del proyecto Ejecutar la política comercial y de 
crédito institucional en la asesoría 
comercial y financiera 

Fase del proyecto ANALISIS 

 
 
 

 

Guía de 

aprendizaje, 

Instrumento de 

evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la 

plataforma LMS 
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Ejecutar el objeto 

y alcance del 

contrato, de 

acuerdo con el 

aval de la 

programación del 

Coordinador(a) 

Académico(a), 

asegurando el 

cumplimiento de 

las políticas de 

calidad, 

pertinencia y 

eficacia del SENA 

en los municipios 

del departamento 

del Cauca  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

Ficha 3. 3172909 

Programa SERVICIOS FARMACEUTICOS 

Proyecto Implementacion de protocolos en los 

estabelcimientos farmaceuticos de la 
región 
 

Actividad del proyecto Identificar los aspectos críticos con 
respecto al proceso de dispensacion y 
los manuales requeridos, como insumo 
para el manual. 

Fase del proyecto PLANEACION 

 
 
 

Ficha 4. 3172384 

Programa TELEINFORMATICA 

Proyecto Implementación de los servicios 
teleinformáticos de equipos y redes en 

las mipymes de la regional cauca 
 

Actividad del proyecto Implementar procesos para el 

mantenimiento físico, lógico y 
herramientas tecnológicas de los 
equipos de cómputo y red de datos. 

Fase del proyecto VERIFICAR 

 

 
 

Ficha 5 3140829 

Programa GESTION DOCUMENTAL. 

Proyecto Diseño e implementación de un 
programa de transferencias 
documentales primarias y secundarias 
en las entidades públicas y empresas 

privadas 
 

Actividad del proyecto Diagnosticar el estado de las 
transferencias documentales primarias 
y secundarias en la Organización 

Fase del proyecto ANALISIS 

 

 
 

Ficha 6. 3186131 

Programa REDES DE DATOS 

Proyecto Planeación, implementación y gestión 
de redes de datos para mi pymes. 
 

Actividad del proyecto Configurar la red de datos. 
Diseñar el plan de seguridad de la 
infraestructura de red de datos. 

Proyectar la red de datos. 
Contrastar el sistema de gestión y 
monitoreo de la infraestructura de red 
de datos. 

Fase del proyecto EJECUCION PLANEACION, 
VERIFICACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guía de 

aprendizaje, 

Instrumento de 

evaluación y 

Material de apoyo 

registrado en la 

plataforma LMS 

 

 



 

4 

GTH-F-062 V10 

 

3 

 
Gestionar de manera 
independiente y 
responsable todas las 
actividades asignadas, 
asegurando su 
cumplimiento oportuno 
dentro de los plazos 
establecidos, en estricto 
apego a la normativa del 
SENA y de los 
lineamientos asociados 
con la estrategia de 
formación por proyectos.  
 

 

Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien corresponde las 

Novedades de aprendices, dentro de los tiempos establecidos. 

Ficha 1. 
 

Programa  

No. Aprendices 
matriculados 

 

No. Aprendices con 
novedades 

 

Novedad reportada 

(nombre) 

 

Nombre de aprendices  
 

 

Registro de 

inasistencias en el 

Aplicativo SOFIA 

PLUS 

 

NO APLICA ESTE 

MES 

 

 

4 

 
Realizar el autocontrol 

necesario para 
garantizar el 
cumplimiento del 
rango de horas de 
formación establecido 
por la entidad. En 
caso de no cumplir 

con el rango de horas 
estipulado, el pago 

será ajustado 
proporcionalmente, 
conforme al informe 

de supervisión del 
contrato, de acuerdo 

con lo establecido en 
la Ley 80 de 1993 
sobre la contratación 
estatal.  

 

 

ETAPA LECTIVA: Registrar en el aplicativo Sofia Plus y en digital a quien 

corresponde la emisión de juicios de resultados de aprendizaje evidenciado 

por los aprendices, en los tiempos establecidos por el procedimiento de la 

ejecución de la formación y reglamento del aprendiz. Juicios para etapa 

lectiva. 

Ficha 1. 3237821 

Programa EMPRENDIMIENTO Y FOMENTO 

EMPRESARIAL 

Resultados de aprendizaje Razonar cuantitativamente frente a 
situaciones susceptibles de ser 

abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 
personales. 

 

No. Aprendices 
matriculados 

24 

No. Aprendices retirados 13 retiro 

No. Aprendices aprobados 11 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 

Ficha 2. 3237769 

Programa APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD 

Resultados de aprendizaje Razonar cuantitativamente frente a 
situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 

personales. 
 

No. Aprendices 
matriculados 

30 

No. Aprendices retirados 2 retiros voluntarios, 5 retiros,  

No. Aprendices aprobados 21 

No. Aprendices sin valorar 2  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

Por evaluar debido al ausentismo en 
toda la formación. No se presentó 

justificación o información alguna. 

 

 

Registros en 

Sofiaplus  APLICA 

 

Reporte de juicios 

evaluativos:  

SI APLICA ESTE 

MES 

Retroalimentación 

de evidencias en 

plataforma LMS  

SI APLICA ESTE 

MES:  

68 HORAS 
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Ficha 3. 3142103 

Programa GESTIÓN BANCARIA Y DE 
ENTIDADES FINANCIERAS 

Resultados de aprendizaje PROMOVER LA INTERACCIÓN 
IDÓNEA CONSIGO MISMO, CON LOS 

DEMÁS Y CON LA NATURALEZA EN 
LOS CONTEXTOS LABORAL Y 
SOCIAL. 

No. Aprendices 
matriculados 

30 

No. Aprendices retirados 1 retiro voluntario, 1 retiro, 5 
cancelaciones 

No. Aprendices aprobados 23 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 

Ficha 4. 3172909 

Programa SERVICIOS FARMACEUTICOS 

Resultados de aprendizaje Administrar medicamentos vía 
intramuscular de acuerdo con 

prescripción médica y normativa de 
salud. 

No. Aprendices 

matriculados 

24 

No. Aprendices retirados 5 cancelaciones, 4 retiros 

No. Aprendices aprobados 14 

No. Aprendices sin valorar 1 

Justificación de la no 
emisión de juicios 

No asistio a formación por estar en 
licencia de maternidad 

 

Ficha 5. 3140829 

Programa GESTION DOCUMENTAL 

Resultados de aprendizaje Procesamiento de Datos. 

No. Aprendices 
matriculados 

23 

No. Aprendices retirados 2 cancelaciones, 3 retiros voluntarios. 

No. Aprendices aprobados 18 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 

Ficha 6. 3172879 

Programa ANALISIS Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE. 

Resultados de aprendizaje Aplicación de conocimientos de las 

ciencias naturales de acuerdo con 
situaciones del contexto productivo y 
social 

No. Aprendices 
matriculados 

52 

No. Aprendices retirados 3 cancelaciones, 4 retiros, 1 retiro 
voluntario y 23 traslados 

No. Aprendices aprobados 21 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 
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Ficha 7. 3172879 

Programa ANALISIS Y DESARROLLO DE 
SOFTWARE. 

Resultados de aprendizaje Razonar cuantitativamente frente a 
situaciones susceptibles de ser 

abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 
personales 
 

No. Aprendices 
matriculados 

52 

No. Aprendices retirados 2 cancelaciones, 1 retiro, 1 retiro 
voluntario y 23 traslados 

No. Aprendices aprobados 25 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 
 

Ficha 8. 3186131 

Programa GESTION DE REDES DE DATOS 

Resultados de aprendizaje Aplicación de conocimientos de las 

ciencias naturales de acuerdo con 
situaciones del contexto productivo y 
social  
 

No. Aprendices 
matriculados 

55 

No. Aprendices retirados 9 retiros voluntarios, 3 cancelaciones y 
4 retiros. 

No. Aprendices aprobados 11 

No. Aprendices sin valorar 28 

Justificación de la no 
emisión de juicios 

No presento evidencias de trabajo en la 
plataforma ZAJUNA 
 

 
 

Ficha 9. 3186131 

Programa GESTION DE REDES DE DATOS 

Resultados de aprendizaje Razonar cuantitativamente frente a 
situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 

personales 
 

No. Aprendices 
matriculados 

55 

No. Aprendices retirados 6 retiros voluntarios, 3 cancelaciones, 

No. Aprendices aprobados 17 

No. Aprendices sin valorar 29 

Justificación de la no 
emisión de juicios 

No presento evidencias de trabajo en la 
plataforma ZAJUNA 
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Ficha 10. 3288689 (3172701) 

Programa DISEÑO DE ESTRATEGIAS 
DIDACTICAS EN MATEMATICAS 

PARA LA FORMACION 
PROFESIONAL INTEGRAL 
(ENFERMERIA)  

Resultados de aprendizaje Orientar formación presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa 

No. Aprendices 
matriculados 

29 

No. Aprendices retirados 12 retiros 

No. Aprendices aprobados 17 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 

emisión de juicios 
 

 

Ficha 11. 3174197 

Programa PROCESOS PARA LA 
COMERCIALIZACION 

INTERNACIONAL. 

Resultados de aprendizaje Razonar cuantitativamente frente a 

situaciones susceptibles de ser 
abordadas de manera matemática en 
contextos laborales, sociales y 
personales 

 

No. Aprendices 
matriculados 

23 

No. Aprendices retirados 2 cancelaciones, 7 retiro, 1 retiro 
voluntario. 

No. Aprendices aprobados 13 

No. Aprendices sin valorar  

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 

 
 
 

Ficha 12. 3174197 

Programa PROCESOS PARA LA 
COMERCIALIZACION 
INTERNACIONAL. 

Resultados de aprendizaje Aplicación de conocimientos de las 
ciencias naturales de acuerdo con 

situaciones del contexto productivo y 
social  
 

No. Aprendices 
matriculados 

23 

No. Aprendices retirados 2 cancelaciones, 3 retiro, 1 retiro 
voluntario. 

No. Aprendices aprobados 16 

No. Aprendices sin valorar 1 

Justificación de la no 
emisión de juicios 

 Por Evaluar: NO PRESENTA ACTIVIDADES 

- AUSENTISMO 
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5 

Informar de manera 

proactiva a la Subdirección 
del Centro y/o Coordinación 
Académica sobre las 

oportunidades de 
vinculación con el sector 

productivo o social que se 
identifiquen durante la 
ejecución del contrato, 

incluyendo posibles 
convenios de cooperación, 

alianzas estratégicas y 
espacios de participación 
que favorezcan el desarrollo 

profesional de los 
aprendices y su inserción en 
el mercado laboral, 

contribuyendo al 
posicionamiento de la marca 

SENA. Promocionar la oferta 
educativa como referente de 
calidad y pertinencia en el 

ámbito de la formación 
profesional.  

 

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. 

Nombre 
del 

proyecto 

Código 
SENNOVA 

Nombre del Semillero Cantidad de 
horas 

Proyecto 1.    

Proyecto 2.    

Proyecto n.    

  Total, horas mes  
 

 

Reporte Mensual 

de instructor 

(RMI) 

Actas, registro de 

asistencia 

 

 

 

NO APLICA 

PARA ESTE MES 

6 Cumplir con lo 
establecido en el Manual 
de Desempeño para 
Instructores en 
Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje del SENA 
para la formación virtual, 
aulas móviles y a 
distancia. Esto incluye la 
gestión eficiente en las 

plataformas 
institucionales 
disponibles, asegurando 
tiempos de respuesta 
oportunos y el 
cumplimiento de los 
lineamientos y 
estándares definidos por 
la entidad.   

 

Reportar detalle de acciones realizadas 

Actividad realizada Horas ejecutadas 

   
 

 

  

 

 

 

Actas, registro de 

asistencia 

Si aplica se 
registra de lo 
contrario registrar 

 
 
 
NO APLICA PARA 

ESTE MES  

7.  El contratista se 

compromete a no 
suscribir ningún otro 
contrato de prestación de 
servicios con otros 

Centros de Formación o 
dependencias del SENA 
en cualquier parte del 
país durante la vigencia 

de este contrato.  
 

 
 

 
 

 
 
 

 

 

SI CUMPLE 

PARA ESTE MES 

 
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.  
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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 332225 Caldono (CERES monterilla) 

– Purace (Coconuco – 

Sacúdete) 
 

19 de noviembre de 
2025 

26 de noviembre de 
2025 

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. 9495635089 de la planilla, operador APORTES EN LINEA mes NOVIEMBRE de 2025. (Decreto 

Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

 
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 entidad(es) 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.  

 

 
Evidencias en (10) folios 
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Cordialmente,  

 

 

 

Firma 
ROBERT BERNARDO RODRIGUEZ ANGULO 

Contratista 
C.C. No. 4611479 

 

Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 

 
Firma 
DIEGO EDUARDO ERAZO GUERRERO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7434427 de 2025    

Coordinadora Académica Titulada 


		2025-12-16T10:45:51-0500
	Robert Bernardo Rodriguez Angulo


		2025-12-21T21:19:51-0500
	DIEGO EDUARDO ERAZO




