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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                     Bogotá 28-02-2022 
Señor  
Luis Guillermo Páez Cardozo 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 3363643/2022 

Coordinador 

CTCM DESARROLLO GRÁFICO 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes de febrero del año 2022 

 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3363643/2022 
 

Gladys Lucia Triviño Rodriguez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39.779.942 de 
Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en Desarrollo Gráfico, del CTCM, 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 TREINTA Y CINCO MILLONES CIEN MIL 
PESOS M/CTE. ($ 35.100.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente 
manera: nueve pagos desde el mes de Febrero de 2022 al mes de Octubre del 2022 por un valor 
de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.900.000) cada uno. 
Plazo: Será hasta el 31 de Octubre de 2022 
 

OBJETO:  

 Prestar los servicios profesionales de manera autónoma e independiente, para formar en 
competencias técnicas, a través de herramientas pedagógicas, en el programa y modalidad 
asignada, garantizando el cumplimiento del proceso educativo de los aprendices del Centro 
de Tecnologías para la Construcción y la Madera, por los términos establecidos 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1  

Cumplir con la programación 

académica predeterminada por la 

Coordinación Académica 

correspondiente, de acuerdo con las 

normas, procesos y metodologías 

Asistir a las sesiones 

programadas según horario 

de la Coordinación 
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pedagógicas, estrategias de didácticas 

activas, formación por proyectos y los 

productos institucionales  

 

 

2  

Presentar los reportes de notas de los 

alumnos y demás informes dentro de los 

plazos estipulados por el Centro para tal 

efecto  

 

 

  

3  

Evaluar el proceso de aprendizaje, las 

estrategias pedagógicas, el medio 

ambiente educativo, el rendimiento 

académico de los aprendices y 

diligenciar oportunamente los formatos 

correspondientes  

 

 

  

4  

Reintegrar los libros y/o ayudas 

didácticas solicitadas en préstamo en la 

Unidad información dentro de los plazos 

estipulados y presentar el paz y salvo 

correspondiente para el último pago  

 

 

  

5  

Preparar, orientar, desarrollar, apoyar y 

evaluar procesos de aprendizaje en 

cualquiera de las estrategias de 

respuesta institucional para los diferentes 

grupos poblacionales objeto de 

Formación Profesional Integral  

 

 

  

6  

 

Desarrollar mecanismos que faciliten la 

reflexión, la innovación, el espíritu 

investigativo, la creatividad y la 

autoevaluación en los alumnos para su 

mejoramiento continuo.  

 

 

 

 

 

Utilar diferentes técnicas de 

aprendizaje,  
 

7  

Participar activamente en el Plan de 

Mejoramiento y Actualización de los 

docentes  

 

 

  



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

8  

Responder por la integridad y buen uso 

de materiales, equipos y demás 

elementos de la institución puestos bajo 

su cuidado para desarrollar labores 

propias de la ejecución de su contrato  

 

 

  

9  

Participar en los comités de evaluación, 

asistir puntualmente a las clases 

programadas, colaborar activamente 

con las disposiciones sobre aseo y orden 

de los salones de clases y tener sentido 

de pertenencia con la Institución  

 

 

Asistir a los comités de 

evaluación y clases 

programadas por la 

coordinación 

 

10  

Participar activamente en las 

actividades de formación programadas 

por el centro en el área cultural, 

deportiva, recreativa, dirigidas a los 

aprendices y en los programas de 

carácter preventivo que ameriten de su 

apoyo y asesoría, adicionalmente en 

actividades de bienestar dirigidas a los 

aprendices yfuncionarios  

 

 

  

11  

Reportar el en sistema Sofía Plus en un 

plazo máximo de tres (3) días de iniciado 

el trimestre y/ o antes de la terminación 

del mismo según corresponda, todas las 

actividades de acuerdo con los 

procesos que son de su responsabilidad, 

garantizando la calidad de la 

información y su coherencia en el 

proceso formativo, tales como: Registro 

de los juicios evaluativos, Creación de 

rutas y asociación de aprendices, 

Registro de juicios evaluativos del 

reconocimiento de aprendizajes previos, 

Comunicar al Coordinador Académico 

oportunamente anomalías, 

inconsistencias, novedades de 

aprendices y hallazgos en el registro de 

la información  

 

 

Evaluar aprendices en la 

plataforma Sofia Plus 

Descargar Juicios 

Evaluativos 

12  

Adelantar actividades como gestor de 

proyectos cuando el Coordinador 

Académico lo designe, para apoyar la 

programación y seguimiento de la 

formación por proyectos o conjunto de 

Portar carnet en lugar visible  Portar carnet cuando 

la formación sea 

presencial dentro del 

Centro de Formación 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V08 

proyectos por redes tecnológicas que 

garanticen la integralidad en la 

ejecución del proceso de aprendizaje. 

PARÁGRAFO: Además de las 

obligaciones anteriores, EL CONTRATISTA 

se obliga para con EL SENA a portar el 

carné que lo identifique como 

CONTRATISTA en un lugar visible durante 

todo el tiempo que permanezca en las 

instalaciones de la entidad, o fuera de 

ésta, cuando por razones derivadas de 

la ejecución del Contrato deba 

representarla en su calidad de 

Contratista-SENA  

 

 

13  

Atender oportunamente los 

requerimientos que haga el supervisor 

del contrato y presentar informes 

mensuales de la ejecución del contrato  

 

 

Presentar puntualmente 

Informe Mensual de la 

Ejecución del Contrato, según 

calendario programado por el 

Centro de Formación 

Enviar y/o entregar  

Informe Mensual de 

la Ejecución del 

Contrato 

14  

Aplicar al proceso de certificación de 

competencias, según normas de 

competencias que aplican a la función 

instructor, así como a los procesos que el 

SENA adelante para certificar 

habilidades pedagógicas de los 

instructores  

 

 

  

15  

Brindar el apoyo técnico, propio de su 

profesión, a los diferentes programas en 

los que pueda ser requerido  

 

 

  

16  

Presentar en debida forma, y en los 

plazos requeridos por la coordinación 

académica, cuenta de cobro e informe 

de ejecución mensual  

 

 

Presentar Cuenta de Cobro e 

Informe de Ejecución Mensual 

a la Cooerdinación según 

programación del Centro 

Enviar y/o entregar  

Cuenta de Cobro e 

Informe Mensual de 

la Ejecución del 

Contrato 

17 Las demás que se hagan necesarias 

para el cabal cumplimiento del objeto 

contractual  

 

  

 
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 
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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 

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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y 
el No. 56722340 de la planilla, Mi Planilla y periodo: enero 2022. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ 
Decreto Ley Antitrámites”) 
Evidencias en (xx) folios + Anexo 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
Firma 
Gladys Lucia Triviño Rodriguez 
Contratista 
C.C. No. 39.779.942 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
Firma 
Luis Guillermo Páez Cardozo 
Supervisor Contrato No CO1.PCCNTR. 3363643/2022 

Coordinador 
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De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No1      DEL DÍA_4____ DEL MES DE______febrero______ DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  
 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Lucia Triviño Rodríguez 39779942  X  SENA - CTCM lutriviro@misena.edu.co    
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ACTA No.01 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Actividades realizadas por la instructora 
Lucia Triviño durante la semana del 2-4 febrero de 2022 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Febrero 4-2022 

HORA INICIO: HORA FIN: 

LUGAR Y/O ENLACE:  
SENA CTCM 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE 
TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCIÓN 
Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1. Registra las actividades realizadas del 2 al 4 de febrero del 2022. Evidencias de las 

actividades llevadas a cabo durante el periodo mencionado 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Informar actividades realizadas del 2 al 4 de febrero del 
2022 por la Instructora Lucia Triviño de la Coordinación de Desarrollo Gráfico 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 
 

MIERCOLES 2 DE FEBRERO: 

Evidencia correo enviado a aprendices citándolos a formación 

 

 

 

 

 

Ficha 2381483 GEOMETRIA DESCRIPTIVA: 

Inducción 

 

Ficha 2364828 PRESUPUESTO DE OBRA:  
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Inducción 

 

Ficha 2381930 GEOMETRIA DESCRIPTIVA: 

Inducción 

 

Ficha 2381930 DIBUJO MECANICO: 

Inducción 

 

 

JUEVES 3 DE FEBRERO: 

Correo enviado a aprendices  

 

Ficha 2381930 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 

Inducción 

 

Ficha 2381930 DIBUJO MECÁNICO 

Inducción 

 

Ficha 2381934 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 

Inducción 

 

Ficha 2381934 DIBUJO MECÁNICO 

Inducción 

 

 

Se adjuntan listados de cada sesión como evidencia de las mismas. 

 

 

 

 

 

 

 
ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

  
 
 
 
 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 
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Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 
virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 



                                                                                

GD-F-007 V04 

 

 
 
 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la 
seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 
 
 
 

 
REGISTRO DE ASISTENCIA Y APROBACIÓN DEL ACTA No1      DEL DÍA_11_____ DEL MES DE______febrero______ DEL AÑO 2021 

 

OBJETIVO (S)  

 

No. NOMBRES Y APELLIDOS No. DOCUMENTO PLANTA 
 

CONTRATISTA OTRO 
¿CUAL? 

DEPENDENCIA/ 
EMPRESA 

CORREO ELECTRÓNICO 
 

TELÉFONO/EXT.SENA AUTORIZA 
GRABACIÓN 

FIRMA O PARTICIPACIÓN 
VIRTUAL 

1 Lucia Triviño Rodríguez 39779942  X  SENA - CTCM lutriviro@misena.edu.co    
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ACTA No.02 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: Actividades realizadas por la instructora 
Lucia Triviño durante la semana del 9-11 febrero de 2022 

 
CIUDAD Y FECHA: 
Febrero 11-2022 

HORA INICIO: HORA FIN: 

LUGAR Y/O ENLACE:  
SENA CTCM 

DIRECCIÓN GENERAL / REGIONAL 
DISTRITO CAPITAL / CENTRO DE 
TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCIÓN 
Y LA MADERA 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Registra las actividades realizadas del 9 al 11 de febrero del 2022. Evidencias de las 

actividades llevadas a cabo durante el periodo mencionado 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: Informar actividades realizadas del 9 al 4 de febrero del 

2022 por la Instructora Lucia Triviño de la Coordinación de Desarrollo Gráfico 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

JUEVES 10 DE FEBRERO: 

Ficha 2364833 PRESUPUESTO DE OBRA 

Evidencia correo enviado a aprendices citándolos a formación 

 

Actividades: 

-Revisión mapas conceptuales temas Presupuesto y Especificaciones de Obra 

-Se forman grupos de trabajo y eligen temas a desarrollar 

-Se dan indicaciones para realizar Formato de Especificaciones de Obra  

 

 

 

Ficha 2381930 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 

 

Actividades: 

-Revisión planchas 1 -Rectas Tangentes y 2 Circunferencias Tangentes 
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Ficha 2381930 DIBUJO MECÁNICO 

Actividades: 

Revisiones planchas de la 1 a la 5 

 

VIERNES 11 DE FEBRERO 

 

Ficha 2381934 GEOMETRIA DESCRIPTIVA 

Actividades: 

-Revisión planchas 1 -Rectas Tangentes y 2 Circunferencias Tangentes 

 

Ficha 2381934 DIBUJO MECÁNICO 

Actividades: 

-Revisiones planchas de la 1 a la 5 

-Correo enviado con información de apoyo 

 

 

Ficha 2395606 PRESUPUESTO DE OBRA 

Actividades: 

-Revisión mapas conceptuales tema Presupuesto de Obra 

-Se forman grupos de trabajo y eligen temas a desarrollar 

-Se dan indicaciones para realizar Formato de Especificaciones de Obra  

 

 

 

Se adjuntan listados de cada sesión como evidencia de las mismas. 
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ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 
  

 
 
 
 

 

ASISTENTES: (Incorporar registro de asistencia) 

 
Nota: Puede incluirse imagen o captura de pantalla de los asistentes, si se trata de una reunión 

virtual o, de los asistentes que participan a través de una plataforma virtual. 

 
 

 
























