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PROCESO GESTIÓN GESTION CONTRACTUAL 

 

 
Quibdó, marzo de 2026 

 
Señor (a) 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9074332 
Cargo del supervisor Coordinador Académico  
Dependencia Articulación con la media. 
Riosucio. 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución  
contractual Mes de marzo del año 2026 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.9074332 

 
YILMAR BECERRA MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.077.474.710 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la Media Técnica, en 
cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento 
el Informe de actividades realizadas en el mes de marzo objeto de cobro.  
 
Valor y forma de Pago: Se fijan honorarios por valor total para cada contrato la suma de 
CUARENTA Y SEIS MILLONES TRECIENTOS TREINTE Y DOS MIL PESOS M/CTE 
($46.332.000), Esta suma será pagada por el SENA, al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago correspondiente al mes de FEBRERO por un valor de CUATRO MILLONES 
DOCIENTOS DOCE MIL PESOS M/CTE ($4.212.000), b) NUEVE (9) pagos iguales de MARZO 
a NOVIEMRE del 2026 por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS OCHENTA MIL PESOS 
MCTE ($4.680.000). 
 
Plazo: Será de 9 meses y 27 días, sin exceder del 30 de noviembre del 2026. 
 
Objeto: Prestar servicios personales de carácter temporal de instructores, para orientar 
formación profesional en el nivel titulada del programa de articulación con la media, en el Centro 
de Recursos Naturales Industria y Biodiversidad de la Regional Chocó durante la vigencia 2026, 
en las Áreas temáticas en el anexo2. 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública  Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Ejecución mensual de actividades 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Durante el mes de 
marzo se realizó la 
planeación de las 
actividades formativas 
correspondientes al 
programa Técnico en 
Mantenimiento de 
Equipos de Cómputo, 
de acuerdo con la 
estructura curricular 
establecida por el 
SENA. Se elaboraron 
y organizaron las 
guías de aprendizaje, 
talleres prácticos y 
actividades 
pedagógicas 
orientadas al 
desarrollo de 
competencias técnicas 
en los aprendices de 
los grados décimo y 
once de la Institución 
Educativa Técnica en 
Sistemas La 
Presentación 

 
Guia de aprendizaje y taller 
practico.    

2 Orientar los procesos 
de enseñanza- 
aprendizaje, según las 
necesidades 
detectadas en los 
procesos de 
evaluación, 
metodologías de 
aprendizajes y 
programas curriculares 
vigentes. 

Durante el mes de marzo se 
desarrollaron sesiones de 
formación presencial con 
docentes, aprendices y 
comunidad en general del 
municipio de Riosucio en la 
formación complementaria 
Aplicación De Funciones Y 
Combinaciones Múltiples En 
Excel Para Solución De 
Problemas – FICHA 3451511 
donde trabajamos la 
competencia “Registrar 
información de acuerdo con 
normativa y procedimiento 
técnico”. Abordando 
contenidos relacionados con 
el paquete ofimático y la 
estructura de sistemas. Se 
implementaron actividades 
teóricas y prácticas que 

 
Registro fotográfico y lista de 
asistencia  
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permitieron fortalecer las 
habilidades de los 
estudiantes. 

3 Participar en espacios 
académicos y 
pedagógicos en los 
Establecimientos 
Educativos, para la 
Articulación del plan de 
Estudios y los Diseños 
Curriculares de los 
programas de 
formación que se 
ejecutan en el marco 
del programa. 

Se continuó con el proceso 
de articulación entre el 
SENA y la Institución 
Educativa Técnica en 
Sistemas La Presentación, 
garantizando el 
cumplimiento del programa 
técnico con los estudiantes 
de grados décimo y once. 
Durante este proceso se 
mantuvo comunicación con 
directivos y docentes para 
adecuaciones del ambiente 
de formación y de 
actividades institucionales 
como elecciones 
estudiantiles.  

 
Registro fotográfico. 

4 Ejecutar el programa de 
formación de acuerdo 
con la articulación y 
planeación pedagógica 
concertada con el 
Establecimiento 
Educativo. 

En el presente mes de 
marzo en la ficha #3177275 
del técnico en 
mantenimiento de equipos 
de cómputo, grado 11° Se 
desarrollaron las actividades 
contempladas en la ruta 
formativa del programa, 
permitiendo a los aprendices 
adquirir conocimientos 
relacionados con el 
mantenimiento de equipos 
de cómputo, “Tramitar 
requerimientos del usuario 
de acuerdo con 
procedimiento técnico 
protocolo de servicio”. Con 
los grados Decimo se inició 
el proceso de inducción en 
donde abordamos temas 
como la visión, misión, 
escudo, venderá, himno del 
Sena, plataforma betowa, 
configuración y registro de 
usuarios y se socializo el 
proyecto formativo y 
planeación pedagogía con 
los aprendices.  

 
Registro fotográfico y lista de 
asistencia 

5 Participar en la 
planeación, 
seguimiento, evaluación 
y planes de mejora de 
los aprendices según la 

Se realizó seguimiento 
académico a los aprendices 
con bajo desempeño, 
estableciendo compromisos 
individuales y registrando 

 
Taller teórico practico.  
 



 

4 

GCCON-F-087 V1 

ejecución del programa 
de formación articulado 
en los colegios. 

planes de mejoramiento 
orientados al fortalecimiento 
de competencias técnicas. 

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. 

Durante el mes se dio 
cumplimiento total a las 
horas programadas según el 
diseño curricular del 
programa Técnico en 
Mantenimiento de Equipos 
de Cómputo, garantizando la 
continuidad del proceso 
formativo en articulación con 
la media técnica. 

 
Reporte de horas. 

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

Durante este periodo se 
abordaron temáticas como la 
inducción institucional del 
SENA, reconocimiento del 
programa de formación y 
actividades iniciales 
relacionadas con el 
mantenimiento de equipos 
de cómputo. Asimismo, se 
realizó seguimiento 
permanente al proceso 
formativo de los aprendices, 
promoviendo la 
participación, el desarrollo 
de talleres prácticos y la 
apropiación de los 
conocimientos orientados en 
cada sesión 

 
Reporte de juicios evaluativos 

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. 

Durante el proceso de 
formación se utilizaron 
herramientas tecnológicas y 
recursos digitales para 
apoyar el aprendizaje de los 
estudiantes, facilitando la 
comprensión de los temas 
relacionados con el 
mantenimiento de equipos 
de cómputo. 

 
 

  

9 Apoyar técnicamente 
en las evaluaciones de 
los procesos de 
adquisición de bienes y 
servicios, por el 
conocimiento 
profesional con tarto 
previa designación del 
director regional.   

 
Durante el mes no se recibió 
designación para apoyo 
técnico en procesos de 
adquisición de bienes o 
servicios. 

 
Durante este periodo no se 
desarrolló esta obligación. 
 

10 Apoyar en la 
orientación, 
recolección, entrega y 

Se ejecutará en el mes 
de Mayó.  

 
Se ejecutará en el mes de 
Mayó. 
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radicado de la 
documentación del 
proceso de etapa 
productiva de los 
aprendices, que 
cumplieron con el lleno 
de los requisitos para 
su proceso de 
certificación.  

 
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 para legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades 
desarrolladas y los resultados. Cada informe de legalización 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.  
 

ÍTEM 
NRO. DE LA 
ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1     

2     

 
Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados 
y (iii) el pago de la planilla de seguridad social y parafiscal No. 9499870165, de la planilla, 
operador APORTES EN LINEA, Periodo febrero de 2025 
 

Cordialmente, 

 

 

__________________________ 
YILMAR BECERRA MARTINEZ 
Contratista 
C.C. No. 1.077.474.710 
 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
__________________________ 
ELSA INES ROMAÑA ROMAÑA 
Supervisor(a) Contrato 9074332 de 2026   
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PROCESO DE GESTIÓN DE FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL 

FORMATO GUÍA DE APRENDIZAJE - GFPI-F-135 V04 

 

1. IDENTIFICACIÓN DE LA GUÍA DE APRENDIZAJE 

Programa de Formación: Técnico en Mantenimiento de Equipos de Cómputo 

Actividad de Proyecto: Reconocimiento del contexto institucional del SENA 

Competencia: Promover la interacción idónea consigo mismo, con los demás y con la naturaleza 

en los contextos laboral y social. 

Resultado de Aprendizaje: Reconocer la estructura, misión, visión, principios, valores y servicios 

que ofrece el SENA a los aprendices. 

Duración estimada: 20 horas 

Regional: Chocó 

2. PRESENTACIÓN 

El proceso de inducción al SENA permite a los aprendices reconocer la identidad institucional, su 

estructura organizacional, los servicios que ofrece la entidad y los deberes y derechos que 

adquieren al iniciar su proceso formativo. Esta guía orienta actividades que facilitan la apropiación 

del contexto institucional y promueven el sentido de pertenencia. 

3. FORMULACIÓN DE LAS ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE 

3.1 Actividades de reflexión inicial 

Conversatorio sobre expectativas de los aprendices frente al proceso formativo en el SENA y la 

importancia de la formación técnica en el desarrollo personal y profesional. 

3.2 Actividades de contextualización 

Exploración guiada de la historia del SENA, su misión, visión, principios y valores institucionales 

mediante presentación del instructor y material audiovisual. 

3.3 Actividades de apropiación del conocimiento 

Elaboración de un mapa conceptual o infografía sobre la estructura organizacional del SENA, los 

servicios institucionales y el reglamento del aprendiz. 

3.4 Actividades de transferencia del conocimiento 

Socialización de los trabajos realizados y reflexión grupal sobre el papel del SENA en la formación 

profesional y el desarrollo social del país. 
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4. PLANTEAMIENTO DE EVIDENCIAS DE APRENDIZAJE 

Tipo de evidencia Descripción de la 
evidencia 

Criterios de 
evaluación 

Técnicas e 
instrumentos 

Conocimiento Cuestionario sobre 
misión, visión, 
estructura y servicios 
del SENA. 

Identifica 
correctamente los 
elementos 
institucionales del 
SENA. 

Técnica: Preguntas 
escritas / 
Instrumento: 
Cuestionario. 

Desempeño Participación en 
actividades y 
socialización. 

Demuestra 
comprensión del 
contexto institucional. 

Técnica: Observación 
/ Instrumento: Lista 
de chequeo. 

Producto Mapa conceptual o 
infografía sobre el 
SENA. 

Organiza la 
información 
institucional de 
manera clara. 

Técnica: Valoración 
de producto / 
Instrumento: Rúbrica. 

5. RECURSOS PARA EL APRENDIZAJE 

Computador, videobeam, conexión a internet, video institucional del SENA, reglamento del 

aprendiz, presentaciones digitales y material de apoyo. 

6. GLOSARIO 

Formación Profesional Integral: Modelo educativo del SENA orientado al desarrollo de 

competencias. 

Aprendiz: Persona matriculada en un programa de formación del SENA. 

Competencia: Capacidad de aplicar conocimientos, habilidades y actitudes en un contexto 

determinado. 

7. CONTROL DEL DOCUMENTO 

Nombre Cargo Dependencia Fecha Autor (es) 

Guía de 
Aprendizaje – 
Introducción 
SENA. 

Instructor 
Técnico 

Centro de 
Formación 
SENA 

3/03/2026 Yilmar Becerra 
Martinez 

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

Nombre Cargo Dependencia Fecha Razón del 
Cambio 

Autor (es) 
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TALLER: INDUCCIÓN AL SENA 
Programa: Técnico en Mantenimiento de Equipos de Cómputo 

Actividad: Taller de apropiación del conocimiento 

Duración estimada: 1 hora 

Modalidad: Individual 

Objetivo del taller 

Fortalecer el conocimiento de los aprendices sobre la identidad institucional del SENA, los derechos 

y deberes del aprendiz, y los principios de la Formación Profesional Integral. 

Parte 1. Preguntas de selección múltiple 

1. El SENA es una entidad pública encargada principalmente de: 

a) Ofrecer educación básica primaria 

b) Brindar formación profesional para el trabajo 

c) Administrar universidades privadas 

d) Regular las empresas del país 

2. La sigla SENA significa: 

a) Servicio Educativo Nacional de Aprendizaje 

b) Servicio Nacional de Aprendizaje 

c) Sistema Educativo Nacional de Aprendizaje 

d) Servicio Nacional Académico 

3. La Formación Profesional Integral del SENA busca: 

a) Solo enseñar teoría 

b) Desarrollar habilidades laborales y valores en los aprendices 

c) Preparar estudiantes solo para exámenes 

d) Formar únicamente técnicos en informática 

4. ¿Cuál de los siguientes es un deber del aprendiz SENA? 

a) No participar en las actividades de formación 

b) Cumplir con las normas institucionales 

c) Ignorar las orientaciones del instructor 

d) Faltar constantemente a clase 

5. ¿Cuál de los siguientes es un derecho del aprendiz? 

a) Recibir formación de calidad 

b) No cumplir con las actividades 

c) Dañar los equipos del ambiente de formación 

d) Interrumpir las clases 

Parte 2. Preguntas de respuesta corta 

6. ¿Qué es el SENA? Explique brevemente. 
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__________________________________________________________________________ 

7. Mencione tres derechos del aprendiz SENA. 

__________________________________________________________________________ 

8. Mencione tres deberes del aprendiz SENA. 

__________________________________________________________________________ 

9. ¿Por qué considera importante respetar las normas dentro del ambiente de formación? 

__________________________________________________________________________ 

10. ¿Qué beneficios cree que le brinda el SENA para su futuro laboral? 

__________________________________________________________________________ 

Parte 3. Análisis de caso 

11. Lea la siguiente situación: 

Un aprendiz constantemente llega tarde a las clases, no participa en las actividades y utiliza el 

celular durante toda la sesión de formación. 

a) ¿Qué normas del aprendiz se están incumpliendo? 

__________________________________________________________________________ 

b) ¿Qué recomendaciones le daría a este aprendiz? 

__________________________________________________________________________ 

c) ¿Cómo cree que este comportamiento afecta su proceso de formación? 

__________________________________________________________________________ 

Parte 4. Reflexión 

12. Escriba un pequeño párrafo (5 a 8 líneas) respondiendo: ¿Qué significa para usted ser aprendiz 

del SENA y cómo puede aprovechar esta oportunidad de formación? 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
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TALLER: PARTES INTERNAS DEL COMPUTADOR Y MANTENIMIENTO. 
Programa: Técnico en Mantenimiento de Equipos de Cómputo. 

Actividad: Taller de apropiación del conocimiento. 

Duración estimada: 1 hora 

Modalidad: Individual 

1. Objetivo del taller 

Identificar las principales partes internas de un computador y aplicar procedimientos básicos de 

mantenimiento preventivo para garantizar su correcto funcionamiento. 

2. Instrucciones 

Lea atentamente la información proporcionada por el instructor sobre las partes internas del 

computador. Posteriormente desarrolle las siguientes actividades de manera individual o en grupo 

según las indicaciones. 

3. Partes internas del computador (referencia) 

Placa base (Motherboard) 

Procesador (CPU) 

Memoria RAM 

Disco duro / SSD 

Fuente de poder 

Tarjeta de video (GPU) 

Tarjeta de red 

Sistema de refrigeración (ventiladores y disipadores) 

4. Actividad 1: Identificación 

Observe un computador abierto o una imagen proporcionada por el instructor y responda: 

¿Qué función cumple la placa base dentro del computador? 

¿Cuál es la función principal del procesador? 

¿Para qué sirve la memoria RAM? 

¿Cuál es la diferencia entre un disco duro (HDD) y un SSD? 

¿Qué componente se encarga de suministrar energía a todo el computador? 

¿Qué función cumplen los ventiladores dentro del computador? 

5. Actividad 2: Relacione 

Relacione cada componente con su función correspondiente. 

1. Procesador ( ) Almacena información de manera permanente 
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2. Memoria RAM ( ) Ejecuta instrucciones y procesa datos 

3. Disco duro / SSD ( ) Almacena datos temporalmente mientras el equipo está en uso 

4. Fuente de poder ( ) Suministra energía a los componentes 

6. Actividad 3: Mantenimiento preventivo 

Explique con sus propias palabras los siguientes pasos para realizar mantenimiento preventivo: 

¿Por qué es importante desconectar el computador antes de abrirlo? 

Mencione tres herramientas utilizadas para el mantenimiento de computadores. 

Explique cómo se realiza la limpieza de polvo dentro del computador. 

¿Cada cuánto tiempo se recomienda realizar mantenimiento preventivo? 

Mencione dos riesgos de no realizar mantenimiento al computador. 

7. Actividad práctica 

Con la orientación del instructor, realice los siguientes pasos: 

1. Apagar y desconectar el equipo. 

2. Abrir el gabinete. 

3. Identificar las partes internas. 

4. Realizar limpieza básica utilizando brocha o aire comprimido. 

5. Cerrar nuevamente el equipo. 

8. Criterios de evaluación 

Identifica correctamente las partes internas del computador. 

Comprende la función de cada componente. 

Aplica adecuadamente los pasos de mantenimiento preventivo. 

Participa activamente en la actividad práctica. 
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