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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 
FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Popayán, Noviembre de 2020 
  

Señor (a) 
HUMBERTO POLANCO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 19-CO1.PCCNTR.1305673 

Coordinador Académico 

Centro de Teleinformática y Producción Industrial 
Popayán 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 11 del año 2020 

 

Referencia: No 19 - CO1.PCCNTR.1305673 del año 2020 
 
 
RICARDO ANDRES LOPEZ CANENCIO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 76333019 
de Popayán Cauca, 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 SEIS 
MILLONES DOSCIENTOS SESENTA MIL PESOS ($36.260.000) 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) UN primer pago correspondiente al mes de enero 
de 2020 por valor de CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y 
TRES PESOS M/CTE ($493.333), b). NUEVE pagos iguales por los meses de Febrero a Octubre 
de 2020 por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.700.000) y c). UN 
último pago correspondiente al mes de noviembre de 2020 por valor de DOS MILLONES 
CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS SEISCIENTOS SESENTA Y SIETE PESOS M/CTE 
($2.466.667) cada uno.   
 
NOTA: PLAZO: Desde el 27 de enero hasta el 16 de Diciembre de 2020, sin exceder la presente 
vigencia presupuestal y empezará a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de 
perfeccionamiento y ejecución indicados en el contrato. 2) La CLAUSULA TERCERA “Valor Y 
Forma De Pago” la cual quedará y surtirá todos los efectos legales de la siguiente manera: “VALOR 
Y FORMA DE PAGO”: El valor total del presente contrato asciende a la suma TREINTA Y NUEVE 
MILLONES CUATROCIENTOS SESENTA Y SEIS MIL SEISCIENTOS SESENTA Y SEIS M/CTE 
($ 39.466.666). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) UN 
primer pago correspondiente al mes de enero por valor de CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES 
MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ($ 493.333), b). DIEZ pagos iguales por los meses 
de Febrero a Noviembre por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS M/CTE ($ 3.700.000) cada 
uno. y c). UN último pago correspondiente al mes de diciembre de 2020 por valor de UN MILLON 
NOVECIENTOS SETENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES M/CTE ($ 1.973.333). 
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Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

 
Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor contratista en el área de 
INFRAESTRUCTURA Y SOFTWARE impartiendo Formación Profesional Integral en el 
programa 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.  
 

 
 
 
CLÁUSULA CUARTA 
 

Obligaciones Acciones 
realizadas 

Evidencias Registros 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. Cumplir el objeto 
y alcance del 
contrato, de 
acuerdo con la 
programación 

 

 

 

 

 

 

 

 

Impartir formación 

profesional en los 

programas de 

formación 

Titulada o 

Ficha 1:  2232129 
Nombre del Programa:  

Manejo Básico de 

Herramientas Ofimaticas I 

Horario de la ficha: Lunes 

a viernes de 13:00 a 18:00  

N° Aprendices: 16 

Lugar y Ambiente de 
Formación: Debido a la 
pandemia la orientación se 
realizó en forma virtual a 
través del correo 
electrónico, whatsapp y 
meet. 

Horas reportadas a la 

ficha: 50 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 
 
Resultados:  
*Desarrolla documentos de 
acuerdo a instrucciones y 
necesidades establecidas. * 
Utiliza de manera responsable 
las herramientas de oficina, 
aplicando las funciones propias 
del procesador de palabras.         
* Reconoce y maneja las 
funciones básicas del 
procesador de palabras. 
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asignada por 
Coordinación 
Académica en el 
marco de las 
políticas de 
calidad, 
pertinencia y 
eficacia. 

 

Complementaria 

de acuerdo con la 

programación 

asignada en las 

siguientes fichas 

de 

caracterización:  

 
 
 

Ficha 2:  2066713 

Nombre del Programa:  

Técnico En Sistemas 

Horario de la ficha: lunes 

a viernes de 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: 58 

Registro EN SOFIA PLUS de 

la(s) siguiente(s) competencia 

(s) y resultado(s) de 

aprendizaje: 

Competencia:  

Implementar la estructura de la 
red de acuerdo con un diseño 
preestablecido a partir de 
normas técnicas 
internacionales. 

Resultado:  

* Instalar el cableado 
estructurado y/o la red 
inalámbrica de acuerdo con las 
normas y estándares de 
cableado y seguridad vigentes. 

*Certificar el cableado 
estructurado de acuerdo con 
normas y estándares vigentes. 

Ficha 3:  2238286 

Nombre del Programa:   
Informatica: microsoft 

word, excel e internet 

Horario de la ficha: 

martes a viernes de 14:00 a 

18:00  

N° Aprendices: 15 

Lugar y Ambiente de 
Formación: Debido a la 
pandemia la orientación se 
realizó en forma virtual a 
través del correo 
electrónico, whatsapp y 
meet. 

Horas reportadas a la 

ficha: 40 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 
 
Resultados:  

* Identificar las características y 

manejo de la herramienta de 

hojas de cálculo según las 

instrucciones definidas. 

* Aplicar las funciones de textos 

en Word según las 

características de las 

operaciones a desarrollar. 

* Verificar el cumplimiento de 

los requerimientos de acuerdo 

con las funcionalidades de la 

hoja de cálculo. 
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 Ficha 1: 2066713 

Nombre del Proyecto 
Formativo: Procesos de 
mantenimiento de equipos 
de computo, instalación de 
sistemas de cableado 
estructurado y soluciones 
ofimáticas para pequeñas y 
medianas empresas. 
 
Actividad del Proyecto: 

Comprobar funcionamiento 

de equipos y red. 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo registrado en 

la carpeta compartida del 

Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/drive/u
/0/folders/1dE4KtOeUSeKNmLj
QKNC0atiWvLPeXw_A 

 
 
 
 
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 2: 2232129 
Actividad: Manejo Básico 
de Herramientas 
Ofimaticas I 

 

Guía de aprendizaje, 

Instrumento de evaluación y 

Material de apoyo registrado en 

la carpeta compartida del 

Supervisor: 

Dirección Enlace: 

https://drive.google.com/drive/u

/2/folders/13GVv9cpA6uJCSV

U-hsrewRrnGtO2b3P8 

Ficha: 2045787 

Tipo de novedad : Retiros  

Aprendices Involucrados: 
Lyddybeth Ceron Muñoz, 
Camilo Alfonso Daza 
Gomez, Ingrith Alexandra 
Sanchez Escobar, Sandra 
Patricia Meneses, Marcel 
Eduardo Góngora 
Mosquera,Marian Estefani 
Solano Daza,Paula Andrea 
Ortega Flores, Kelly Johana 
Diaz Perez, Maylin Jimena 
Ortega Lasso, Maria 
Fernanda Valencia Muñoz, 
Luis Fernando Quintero 
Chamorro, Luisa Viviana 
Ledesma Diaz, Denis Solarte 
Santacruz, Martha Nancy 
Ortega Rivera. 

 

 

Registro de inasistencias en el 

Aplicativo SOFIA PLUS 

27 de febrero y 23 de marzo 

Correo  remitido  a  

coordinación Académica  

mediante el cual se reporta la 

inasistencia injustificada del 

aprendiz- al correo 

(desercionesctpi@sena.edu.co)  
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2.  

Rendir informes 
académicos que 
contengan 
novedades de los  
aprendices (llamados 
de atención por 
escrito, inasistencia 
reiterada, resultado 
del plan de 
mejoramiento, 
actividades 
complementarias 
bien sean 
académicas y/o 
actitudinales) 

Reporte a 

Coordinación 

Académica  de las 

siguientes 

novedades:  

Inasistencia 

reiterativa  

Incumplimiento de 

planes de 

mejoramientos 

Deserciones 

Retiros  

Ficha 1: 2045787 

RA: Verificar el estado de 
operación del equipo 
aplicando herramientas de 
software legales según el 
manual de procedimientos 
de la empresa y 
respondiendo a las 
necesidades. 
 
Nota: Esta información 
debe coincidir con la 
información reportada en el 
RMI – Registro Mensual de 
Instructores. 

 

Registros en SOFIA Plus para: 

11 aprendices que Aprobaron el 

Resultado de Aprendizaje 

evaluado el RAP23 

16 aprendices pendientes  de 

evaluación de los RAP23 

3.  
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:  

 

 

 

NO APLICA 

 

 

NO APLICA 

Realizar 
acompañamiento 
técnico en el área de 
su especialidad para 
la emisión de 
avales requeridos 
por la unidad de 
emprendimiento 

Realizar 
acompañamiento 
técnico en el área 
de su 
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 

 
(incluya aquí  
actividades de 
formulación y/o 
desarrollo de 
proyectos de 
investigación 
aplicada) 

 

Registrar información de 

las actividades académicas 

desescolarizadas: 

Número de Fichas 

atendidas: 3 

 

Entrega de material a través de 

(correo, redes sociales, 

plataforma LMS, en físico): 

whatsapp y correo 

Actividades académicas de 

acompañamiento realizadas a 
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académica 
establecida 

 

Ficha 1: 2232129 No. 

Aprendices atendidos:  18 

Ficha 2: 2066713 No. 

Aprendices atendidos:  9 

Ficha 3: 2238286 No. 

Aprendices atendidos:  15 

 

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 

 
 
 
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 aprendices 
en las 
mismas, 
realizando 
seguimiento 
mediante la 
plataforma 
institucional del 
centro de 
Teleinformática y 
Producción 
Industrial. 

Reportar detalle de 
acciones realizadas 

Actividad # 

Horas 

Ajustes de las 
guías de 

aprendizaje y 
actualización de 
actividades en 
la plataforma 
Territorium 

 

 

12 

 

 

  

Evidencias en el Driver y en la 
plataforma 

 
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) 

  

 
 
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 

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 enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y el No. 

9411884461 de la planilla, expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de Octubre 

del año 2020. (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 19-CO1.PCCNTR.1305673 de 2020 
Coordinador Académico  
 



 

 

                             Popayán, Noviembre de 2020 

 

Asunto: Evidencia Mensual  

 

APRENDICES QUE TRABAJAN EN LA FICHA  

 

EVIDENCIA DE ACTIVIDADES REALIZADAS  

 



 

 

EVIDENCIAS POR WHATSAPP  

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Dentro de las actividades realizadas se ha tenido comunicación continua con los aprendices, con 

el fin de dar respuesta a las dudas con respecto a la continuidad de la formación y el desarrollo 

de las competencias ya establecidas. 

 

Cordialmente, 

 

  

RICARDO ANDRES LOPEZ 
Contratista. 

C.C. No. 76333019 Pop. 


