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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellin, 31 de mayo 2026 

 

 

Señor(a) 

David Alejandro Montilla Orjuela 

Supervisor(a) contrato nro. CO1.PCCNTR.9110300 

Técnico G02 
Centro de Comercio  
Medellin-Antioquia 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual mayo 2026 

 

Referencia: CO1.PCCNTR.9110300 de 2026 

 

Cesar Augusto Chacon Caipa, identificado con la cédula de ciudadanía nro. 71.766.070, en mi calidad de 

contratista del SENA, 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 siete millones 

ciento treinta y cuatro mil ochocientos sesenta y seis COP ($ 37.134.866). esta suma será pagada por el 

SENA al contratista de la siguiente manera: a) un primer pago por valor de un COP ($417.995), 

correspondiente al mes de enero de 2026. b) once (11) pagos iguales por valor de tres millones ciento 

treinta y cuatro mil novecientos cincuenta y nueve pesos COP ($3.335.467) cada uno, correspondientes a 

los meses de febrero a diciembre de 2026. 

 

Plazo: Será hasta el 31 de diciembre de 2026 

 

PROCESO 

GESTIÓN CONTRACTUAL 

NOMBRE DEL FORMATO 

INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública x Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: “5_9301_10 Prestar servicios personales de soporte técnico, orientados a facilitar la ejecución 

de actividades técnicas y la implementación y configuración de soluciones tecnológicas dirigidas a los 

usuarios de la infraestructura tecnológica de la Entidad.” 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con el objeto y 
las obligaciones 
contractuales acorde 
con la necesidad del 
área, razón por la cual, 
si la misma está 
vinculada con atención 
a aprendices o a 
público en general, su 
disponibilidad debe 
ser de acuerdo con los 
tiempos de formación 
o el tiempo de 
atención al público 
dispuesto por la 
entidad y según el 
cronograma o plan de 
trabajo acordado con 
el supervisor del 
contrato. 

• Se realiza atención a aprendices 
en las diferentes solicitudes en 
cuanto soporte a equipos de 
cómputo, acceso a plataformas 
como Sofia plus y office 365 

 
 

 
 

• Registro 
Fotográfico. 

 
 
 
 
 

 

2 Llevar a cabo la 
instalación y 
configuración de 
sistemas informáticos, 
aplicaciones de 
negocio y sistemas 
operativos. 

• Se realiza instalación y 
configuración de equipos de 
cómputo para usuarios de 
relaciones exteriores y apoyo 
logístico 

• Se adjunta 
Registro 
Fotográfico. 

3 Brindar asistencia 
directa a los usuarios 
en las sedes regionales 
y centros de 
formación, resolviendo 
problemas 
relacionados con 
hardware, software y 

• Se realiza acompañamiento en 
las solicitudes de acceso y 
permisos al correo Sena y red 
WIFI 
 

• Se realiza reinstalación de 
impresora Lexmark a funcionario 
 

• Se adjunta 
Registro  
 
 

• Se adjunta 
registro 
fotográfico 
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redes de 
telecomunicaciones. 

 

• Se realiza instalación de 
aplicación Adobe Acrobat Pro 
para equipo administrativo 
 

 

 

• Se adjunta 
Registro 
Fotográfico 
 

 

 

 

 

4 Registrar, priorizar y 
gestionar las 
incidencias reportadas 
por los usuarios, 
elaborar informes de 
los casos atendidos y 
proponer mejoras, 
atendiendo también 
solicitudes de servicio 
vinculadas a 
componentes 
ofimáticos y demás 
infraestructura 
tecnológica. 

• Se realizó la revisión y atención 
de los requerimientos e 
incidencias registradas en mi 
ayuda TIC del Sena. 

 

 
 

• Se adjunta 
evidencia 
Pantallazo de 
Casos. 

5 Actualizar la 
documentación 
técnica de sistemas, 
equipos y redes en las 
sedes regionales y 
centros de formación, 
incluyendo registros 
de configuración, 
procedimientos de 
mantenimiento y 
resolución de 
problemas. 

• Se realiza actas de reasignación-
conceptos técnicos de equipos de 
usuarios administrativos 
 
 

• Se adjunta 
Registro 
Fotográfico. 

6 Realizar actividades 
programadas de 
mantenimiento para 
garantizar el 
funcionamiento 
óptimo de los equipos 
y sistemas 
tecnológicos, además 
de intervenir de 
manera oportuna en 

• Se realiza mantenimiento de 
equipo portátil de aprendiz por 
recalentamiento 

• Registro 
Fotográfico. 
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caso de fallos o 
averías. 

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

• Se realiza asistencia a aprendices 
sobre la activación y cambio de 
contraseñas de correo estudiante 
Soy Sena 

• Registro 
Fotográfico. 

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

• No se presenta ejecución de esta 
Actividad en el Periodo de este 
Informe 

• No aplica 
evidencia para el 
presente mes. 

9 Interactuar con 
proveedores externos 
de servicios y equipos 
tecnológicos para 
resolver problemas o 
gestionar solicitudes 
que requieran soporte 
especializado. 

• No se presenta ejecución de esta 
Actividad en el Periodo de este 
Informe 

• No aplica 
evidencia para el 
presente mes. 

10 Atender de manera 
oportuna los 
requerimientos del 
supervisor del 
contrato y generar los 
informes 
correspondientes. 
Priorizar las 
necesidades y 
demandas de los 
usuarios finales al 
proporcionar soporte 
técnico en el sitio, 
asegurando una 
experiencia positiva en 
cada interacción y 
buscando soluciones 
que cumplan con sus 
expectativas. 

• Se atienden y se cierran las 
solicitudes de servicios de la 
plataforma GLPI mi ayuda TIC e 
indicadas por el supervisor 

• Pantallazo de 
Informe cierre 
casos. 
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11 Mantener un registro 
actualizado del 
inventario de equipos 
tecnológicos en las 
sedes regionales y 
centros de formación, 
garantizando la 
disponibilidad de 
recursos y facilitando 
la planificación de 
mantenimiento y 
actualizaciones. 

• Se realiza revisión de equipos y 
reportes técnicos bienes de 
funcionarios  

• Pantallazo de 
Informe. 

12 Apoyar el área 
logística y tics en la 
distribución, 
asignación y 
programación de 
ambientes de 
formación, para las 
diferentes fichas 
durante las tres 
jornadas, y con el 
control, préstamo de 
equipos y medios 
tecnológicos. 

• Se realiza apoyo al área de 
logística prestando y recibiendo 
ambientes de formación y 
equipos de computo 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Registro 
Fotográfico. 

13 Participar y apoyar la 
implementación del 
Plan Tecnológico 
2024–2034, en las 
actividades y el plan 
de trabajo propuesto 
por el Equipo de 
Previos del Centro de 
Formación, de acuerdo 
con lo solicitado. 

• No se presenta ejecución de esta 
Actividad en el Periodo de este 
Informe 

• No aplica 
evidencia para el 
presente mes. 

14 Realizar otras 
actividades 
relacionadas con el 
objeto del contrato 
que le sean asignadas 
por el supervisor, 
naturaleza del 
contrato. 

• Se realiza revisión de puntos de 
datos Faceplace suelto en el área 
de contratación 

• Se realiza participación en las 
reuniones de seguridad de la 
información programadas por la 
oficina de sistemas 
 

• Se adjunta 
registro 
fotográfico. 

 

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. 
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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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 xxxxxx xxxxx xxxxx xxxx 

2 xxxxx xxxx xxxx xxxx 

 

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 nro. 84713900 del operador Enlace Operativo, referente 

al mes de abril de 2026 

 

Cordialmente, 

 

 
Firma 

Cesar Augusto Chacón Caipa 

C.C. No. 71.766.070 de Medellin 

Contratista 

 

 

 
David Alejandro Montilla Orjuela 

Técnico G02 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.9110300 de 2026 
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ANEXOS 

1. 

• Se realiza atención a aprendices en las diferentes solicitudes en cuanto soporte a equipos de 
cómputo, acceso a plataformas como Sofia plus y office 365 
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2. 

• Se realiza instalación y configuración de equipos de cómputo para usuarios de las áreas de 

relaciones exteriores y apoyo logístico 
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3. 

• Se realiza acompañamiento en las solicitudes de acceso y permisos al correo Sena y red WIFI 
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• Se realiza reinstalación de impresora Lexmark a funcionario 
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• Se realiza instalación de aplicación Adobe Acrobat Pro para equipo administrativo 
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4. 

 

• Se realizó la revisión y atención de los requerimientos e incidencias registradas en mi ayuda TIC 

del Sena. 
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5.  

 

• Se realiza actas de reasignación-conceptos técnicos de equipos de usuarios administrativos 
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6. 

 

• Se realiza mantenimiento de equipo portátil de aprendiz por recalentamiento 
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7. 

 

• Se realiza asistencia a aprendices sobre la activación y cambio de contraseñas de correo 

estudiante Soy Sena 
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10. 

 

• Se atienden y se cierran las solicitudes de servicios de la plataforma GLPI mi ayuda TIC e 

indicadas por el supervisor 
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11. 

 

• Se realizó revisión de inventario y asignación de equipos telefónica 
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12.  

 

• Se realiza apoyo al área de logística prestando y recibiendo ambientes de formación y equipos de 
computo 
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14.  
 

• Se realiza revisión de puntos de datos Faceplace suelto en el área de contratación 
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• Se realiza participación en las reuniones de seguridad de la información programadas por la 
oficina de sistemas 
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