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PROCESO DE GESTIÓN CONTRACTUAL 

ETAPA CONTRACTUAL  

FORMATO 
INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN 

 
 
Bogota, Noviembre 2022 

 
CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3472441 CELEBRADO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE 

APRENDIZAJE -SENA Y Daniela Alexandra Martinez Martin  
 
En mi calidad de supervisor del contrato No. CO1.PCCNTR.3472441 celebrado entre EL SERVICIO 
NACIONAL DE APRENDIZAJE -SENA y Daniela Alexandra Martinez Martin, cuyo objeto es: “Prestar 
los servicios profesionales de carácter temporal, para impartir formación profesional integral de 
forma presencial y/o virtual, y otras acciones que se deriven de la formación, para atender la 
formación titulada y complementaria dirigida a los aprendices de los diferentes niveles y 
especialidades impartidas por el centro metalmecánico del sena _regional distrito capital, de 
acuerdo con el horario de cada grupo y aplicando los procesosy procedimientos de los numerales 
3.4 y 3.5 del estatuto de la formación profesional integral del sena”, me permito presentar informe 
final, de acuerdo con lo siguiente: 
 
 
I. RESUMEN CONTRACTUAL  
 

DIRECCIÓN, ÁREA, REGIONAL O CENTRO 
ORDENADORA DE GASTO: 

LEONEL ALBERTO GOMEZ PEREZ   
SUBDIRCTOR (E)  
CENTRO METALMECANICO  

SUPERVISOR DEL CONTRATO: OMAR HENOC PARRADO GARAY 

APOYO A LA SUPERVISIÓN: (Si aplica) 

CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3472441 

TIPO DE CONTRATO 
Prestación de servicios 

OBJETO 

Prestar los servicios profesionales de Carácter 
temporal, para impartir formación 
profesional integral de forma presencial y/o 
virtual, y otras acciones que se deriven de la 
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formación, para atender la formación titulada y 
complementaria dirigida a los aprendices de los 
diferentes niveles y especialidades impartidas por 
el centro metalmecánico del sena _ regional 
distrito capital, de acuerdo con el horario de cada 
grupo y aplicando los procesos y procedimientos 
de los numerales 3.4 y 3.5 del estatuto de la 
formación profesional integral del sena 

CONTRATISTA 
Daniela Alexandra Martinez Martin 

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL DEL 
CONTRATISTA 

Daniela Alexandra Martinez Martin  

NÚMERO DE IDENTIFICACIÓN DEL 
REPRESENTANTE LEGAL  

1019079032 

VALOR INICIAL  
$39.000.000 COP 

FORMA DE PAGO  

PLAZO INICIAL 302 dias 

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD 
PRESUPUESTAL 

XXXX del XX de XXX de 20XX 

CERTIFICADO DE REGISTRO PRESUPUESTAL XXXX del XX de XXX de 20XX 

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DEL CONTRATO 01/02/2022 

FECHA DE INICIO 01/02/2022 

FECHA DE TERMINACIÓN INICIAL 30/11/2022 

OTROSÍ No. 1 (Sí aplica) 

Fecha de la suscripción:  
Fecha de Aprobación de pólizas:  

Se identifica qué modificó, aclaró o eliminó el 
otrosí (en el evento en que no aplique se elimina) 

OTROSÍ No. 2 (Sí aplica) 
Fecha de la suscripción:  
Fecha de Aprobación de pólizas:  

CDP QUE RESPALDA EL OTROSÍ (Sí aplica) N.A  

RP QUE RESPALDA EL OTROSÍ (Sí aplica) N.A 



 

3 

GCCON-F-030 V.01 

 

 

 

SUSPENSIÓN (Sí aplica) NA 

REINICIO (Sí aplica) N.A  

CESIÓN DE CONTRATO (Sí aplica)  N.A  

FECHA DE SUSCRIPCIÓN DE LA CESIÓN (Sí 
aplica) 

N.A  

FECHA DE INICIO DE LA CESIÓN (Sí aplica) N.A  

VALOR FINAL DEL CONTRATO 
TREINTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS 
M/CTE.($39.000.000) 

FECHA DE TERMINACIÓN FINAL N.A 

FECHA DE TERMINACIÓN ANTICIPADA (Sí 
aplica) 

Fecha de la suscripción: N.A  

N.A  

VALOR TOTAL PAGADO 

Se fija como valor total para cada contrato de diez 
(10) meses la suma de TREINTA Y NUEVE 
MILLONES DE PESOS M/CTE.($39.000.000). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por 
los meses de febrero a noviembre de 2022, por 
valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL 
PESOS M/CTE. ($3.900.000) cada uno 

II. .ASPECTOS TÉCNICOS 
 
1. OBLIGACIONES 
 
En virtud de la celebración del contrato No. CO1.PCCNTR.3472441, el contratista adquirió las 
siguientes obligaciones: 
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No. OBLIGACIONES  CUMPLIÓ 
NO 

CUMPLIÓ 

NO SE 
REQUIRIO EL 

CUMPLIMIENTO   
OBSERVACIONES 

1 

Atender la formación de 
aprendices en el área específica 
del respectivo programa de 
formación, en las fases o 
módulos establecidos y 
programados. 

X   

Formación de 
aprendices fichas 
2348258, 2348557, 
2348609, 2404834, 
2455353 tecnologo 
distribución física 
internacional. 

 

Orientar y apoyar a los 
aprendices en el desarrollo de 
proyectos formativos y/o 
productivos en las respectivas 
etapas de formación 

X   

Orientacion y apoyo 
para desarrollar el 
proyecto formativo 
tecnologo DFI en 
plataforma 
territorium. 

  

 

Garantizar la actualización de 
los contenidos y tecnologías, de 
las fases o módulos en los 
cuales se 

desarrolla la formación de los 
aprendices 

X   

Contenidos actualizados 
en las 5 fichas para 
poder desarrollar la 
formación de los 
aprendices. 

 

De acuerdo con el área de 
desempeño para la cual 

fue seleccionado deberá 
orientar la formación, para 
desarrollar en los aprendices las 
competencias 

específicas del área. 

X   

Cierre de actividades 1-
17 de la fase de análisis 
para las fichas 
258,557,609 Y 834 ; La 
ficha 2455353 cierre de 
actividades hasta 1-15 

 

. Preparar, orientar, desarrollar, 
apoyar y evaluar procesos de 
aprendizaje en 

cualquiera de las estrategias de 
respuesta institucional para los 
diferentes grupos poblacionales 

X   

Se desarrolla apoya y 
evalúa a los grupos de 
acuerdo con la 
estrategia institucional 
para los diferentes 
grupos poblacionales.   
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objeto de Formación 
Profesional Integral 

 

Evaluar el proceso de 
aprendizaje, las estrategias 

pedagógicas, el medio 
ambiente educativo, el 
rendimiento académico de los 
aprendices y diligenciar 

oportunamente los formatos 
correspondientes 

X   

Se evaluaron los RAP de 
inducción y los RAP 
correspondientes a las 
actividades 1-17 de la 
fase para las fichas 
258,557,609 Y 834 ; La 
ficha 2455353 cierre de 
actividades hasta 1-15 

 

Mantener actualizado el 
aplicativo Sofía respecto 

a juicios de evaluación y 
reporte de horas 

X   

Todos los juicios de 
evaluación y reporte de 
horas están actualizados 

 

Para los instructores orientados 
a proyectos de 

Investigación, Innovación y 
Desarrollo tecnológico deberán 
estar registrados en el GROUP 
LAC de 

COLCIENCIAS y en censo 
SENNOVA 2018 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 

Cumplir con las actividades 
establecidas para el 

instructor en el procedimiento 
Ejecución de la Formación 
Profesional Integral haciendo 
entrega en 

el momento requerido del 
portafolio de evidencias del 

X   

Entrega y publicaciones 
de los informes   

solicitados por la 
Coordinacion 
Academica.    
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instructor al Coordinador 
además rendir los 

informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de 
procesos de 

aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
formación profesional, dentro 
de los plazos 

estipulados por el Centro 
Metalmecánico para tal efecto 

 

Reportar en el sistema Sofía 
Plus en 

un plazo máximo de dos (2) 
días, todas las actividades que 
de acuerdo con los procesos 
que son 

de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
formación y su coherencia en el 
proceso 

formativo, tales como: - 
Registro de los juicios 
evaluativos – Creación de las 
rutas de aprendizaje – 

Registro de los juicios 
evaluativos del reconocimiento 
de aprendizajes previos, entre 
otros. 

X   

Se asociaron los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje de las fichas 
correspondientes de DFI 
y análisis de 
información.  

 
Participar en los equipos de 
diseño y desarrollo curricular X   

Se participa, apoya y 
desarrolla en los 
proyectos para el 
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interdisciplinarios por 
programa, conjunto 

de programas o por redes de 
conocimiento, para garantizar 
integridad en la formulación de 

proyectos formativos, el diseño 
de actividades de aprendizaje, 
el diseño de talleres e ítems 
que 

alimentaran los bancos de 
pruebas, para la selección de 
aprendices entre otras; 
haciendo entrega 

de los productos acordados con 
la Coordinación Académica del 
Centro Metalmecánico dentro 
de 

los tiempos estipulados. 

desarrollo de 
programas que ayuden 
en el diseño formativo 
de actividades de 
aprendizaje.   
 

 

Participar en el desarrollo de 
innovaciones pedagógicas y del 
área 

específica en que se 
desempeñe, mediante 
proyectos de investigación y 
desarrollo tecnológico, en 

concordancia con las exigencias 
del desarrollo sostenible 

X   

Se está al tanto y se 
mantiene informada de 
los proyectos 
tecnológicos para el 
apoyo necesario en el 
desarrollo de este 

 

Participar en la programación y 

ejecución del proceso de 
inducción de los aprendices de 
formación titulada y el 
reconocimiento de 

X   

Se continua calificando 
las evidencias de los 
aprendices que aun no 
completan la fase de 
inducción y se les 
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aprendizajes previos. motiva para poder 
culminar esta fase. 

 

Participar en procesos de 
promoción de los programas de 
Formación 

Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por 
el Centro 

Metalmecánico 

X   

Se participa en las 
actividades de 
divulgación del centro 
siempre que sea 
necesario. 

 

Ejercer la función de gestor de 
proyectos para apoyar la 
programación y 

seguimiento de la formación 
por proyectos o conjunto de 
proyectos por redes de 
conocimiento que 

garanticen la integridad en la 
ejecución del proceso de 
aprendizaje 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 

Apoyar la evaluación de 

propuestas presentadas en los 
procesos de compra de los 
materiales para la formación 
profesional 

del área a impartir 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 

Formular, ejecutar y evaluar 
diagnósticos que conlleven a la 
actualización y 

creación de diseños, planes, 
programas, procesos y 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  
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productos propios de las 
actividades del centro 

de formación, acordes con su 
especialidad y área de 
desempeño, y según las 
necesidades del 

entorno, en caso de que el 
Coordinador lo designe. 

 

Adelantar diseño y ejecución de 
programas 

de actualización de instructores 
del SENA y de otras entidades, 
en aspectos pedagógicos y de la 

especialidad en que imparte 
Formación Profesional 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 

Apoyo y acompañamiento para 
el desarrollo 

en las competencias laborales. 

X   

Se realizar sesión 
sincronica todos los 
Miercoles, donde se 
apoya y acompaña a los 
aprendices en los temas 
a realizar en la semana y 
las evidencias que 
deben presentar para 
desarrollar sus 
competencias laborales. 
Y para la nueva ficha se 
realiza sesión en línea 
los días jueves a las 8:00 
pm y se hace sesión para 
la ficha 2455353 se hace 
sesión los martes.8:00 
pm 

 

Atender la programación 
académica de Cuarenta (40) 
horas 

X   

Se realiza la conexión, 
calificación, orientación 
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Semanales de aprendices durante 
las horas semanales. 

 

Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor 
del contrato o coordinador 

del área a la cual pertenezca y 
presentar informes mensuales 
de la ejecución del contrato. 

X   

Se atiende cualquier 
recomendación que 
haga el supervisor del 
contrato 

 

Garantizar el uso adecuado de 
los ambientes de formación así 
como el aseo y cuidado de los 

equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 

Realizar la transferencia de 
conocimientos 

de cursos, seminarios, 
capacitaciones técnicas y/o 
pedagógicas nacionales e 
internacionales a 

instructores y aprendices 
cuando participen y se requiera 

X   

Se realizo capacitación 
aprendices en 
plataforma, se recibió 
capacitación para 
alistamiento de fichas 
con equipo de titulada 
virtual del centro. 

 

Las demás para la buena 
ejecución 

del contrato. X   

Se desarrollan todas las 
actividades 
requeridadas para el 
cumplimiento de las 
obligaciones y objeto 
contractual.  

 
III. ASPECTOS LEGALES 
 
1. GARANTÍAS CONTRACTUALES (Si aplican) 
 
Como garantías se establecieron las siguientes: 
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Señalar las garantías tal y como aparecen en el contrato 
 
En atención a lo señalado, se constituyeron las garantías en el siguiente sentido: 

 
GARANTÍA DE CUMPLIMIENTO 

ASEGURADORA Seguros del estado s.a 

No. PÓLIZA 21-46-101046122 

CERTIFICADO 21-46-101046122 

FECHA EXPEDICIÓN 01-02-2022 

FECHA APROBACIÓN 01-02-2022 

 

AMPARO 
VIGENCIA 

VALOR 
DESDE HASTA 

Cumplimiento 01-02-2022 31-03-2023 $3900000 

Devolución del pago anticipado    

Salarios y prestaciones sociales    

Calidad del servicio    

 
2. MULTAS Y SANCIONES 
 
De acuerdo con el informe final de supervisión, suscrito por Daniela Alexandra Martinez Martin, 
durante la ejecución del contrato CO1.PCCNTR.3472441 no se presentaron multas ni sanciones, y 
se cumplieron a cabalidad con las obligaciones contractuales. 
 
3. CERTIFICADO DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL 
 
Mediante los informes presentados por la supervisión durante la ejecución del contrato, y los cuales 
fueron entregados para el proceso de pago, el contratista cumplió a cabalidad con el objeto y las 
obligaciones contractuales. 
 
4. CUMPLIMIENTO DEL OBJETO 
 
Se dio cumplimiento de acuerdo a los estipulado en el contrato de prestación de servicios 
CO1.PCCNTR.3472441, donde el contratista cumple con el objeto contractual y obligaciones 
específicas. 
 
5. SUPERVISIÓN DE LA EJECUCIÓN CONTRACTUAL 
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Que el ordenador del gasto realizó designación de supervisión el día 01 de Febrero de 2022, desde 
el 01 de Febrero de 2022 hasta el 30 de Noviembre de 2022. 
 

6. LIQUIDACIÓN DEL CONTRATO 
 
Que respecto de la liquidación del contrato se estableció lo siguiente:  
De conformidad con el artículo 217 del Decreto Ley 19 de 2012, que modificó el artículo 60 de la Ley 
80 de 1993, no será liquidado el presente contrato Electrónico cuando el Supervisor de este, 
certifique a su finalización que el objeto y todas las obligaciones del contrato Página 5 de 5 GTH-F-
077 V.11. ANEXO DEL CONTRATO fueron cumplidas a satisfacción por el Contratista y que a éste se 
le canceló el valor total de los honorarios pactados. En caso contrario, o cuando el contratista 
presente reclamación que impida considerar que las partes han terminado el contrato a paz y salvo, 
el presente electrónico o físico será liquidado de mutuo acuerdo entre las partes, dentro de los 
cuatro (4) meses siguientes a la fecha de su terminación por cualquier causa; en el evento de que 
las partes no lleguen a un acuerdo, el SENA procederá a liquidarlo unilateralmente en las 
condiciones y términos establecidos en los artículos 60 de la Ley 80 de 1993 y 11 de la Ley 1150 de 
2007. 
 
IV. ASPECTOS FINANCIEROS 
 
1. PAGOS REALIZADOS 

 
El día 01 de Febrero de 2022, OMAR HENOC PARRADO GARAY expidió el certificado de desembolsos 
7522 del contrato No. CO1.PCCNTR.3472441, que a continuación se relaciona:  
 

NÚMERO DE 
CUENTA POR 

PAGAR  

NUMERO DE 
OBLIGACIÓN 

NÚMERO DE 
ORDEN  

DE PAGO 

FECHA  
DE PAGO 

VALOR 
BRUTO  

VALOR  
DEDUCCIONES 

VALOR 
NETO DE PAGO 

1 7522 1 28/02/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

2 7522 2 27/03/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

3 7522 3 27/04/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

4 7522 4 28/05/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

5 7522 5 29/06/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

6 7522 6 30/07/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

7 7522 7 28/08/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

8 7522 8 29/09/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

9 7522 9 28/10/2022 $3900000 $33.379 $3866621 

10 7522 10 30/11/2022 $3900000 $33.379 $3866621 
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TOTALES $39.000.000 $333.790 $38.666.210 

 
2. ESTADO FINANCIERO 
  

VALOR TOTAL DEL CONTRATO  $39.000.000 

VALOR TOTAL PAGADO $39.000.000 

VALOR EJECUTADO $39.000.000 

SALDO A FAVOR DEL CONTRATISTA (Señalar a favor 
de quien se deben reintegrar los recursos) 

0 

SALDO POR REINTEGRAR (Señalar a favor de quien 
se deben reintegrar los recursos, puede ser el SENA 
o al contratista) 

0 

SALDO POR LIBERAR (Señalar a favor de quien se 
deben reintegrar los recursos, puede ser el SENA o al 
contratista) 

0 

 
Conforme a lo anteriormente expuesto, se debe: 
 
REALIZAR la liquidación bilateral del contrato CO1.PCCNTR.3472441 teniendo en cuenta que no 
existen saldos por liberar o a favor de las partes, y que las obligaciones fueron cumplidos a 
satisfacción. 

 
 
Cordialmente,  
 
 
OMAR HENOC PARRADO GARAY 
Profesional Grado 20 / Supervisor 
 
Elaboró: DANIELA ALEXANDRA MARTINEZ MARTIN - Contratista 
Revisó: OMAR HENOC PARRADO GARAY– Profesional  Grado 20 

 
Anexos: 
 
a. Copia del acta de Inicio 
b. Copia del contrato 
c. Comprobante de pago de salud y pensión (Último). 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V09 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogota 22 de Noviembre 2022  
 
Señor (a) 
OMAR HENOC PARRADO GARAY 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.3472441 
Cargo del supervisor INSTRUCTOR G20 
Dependencia CENTRO METALMECÁNICO DEL SENA 
Bogotá 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes 11 del año 2022 

Referencia: No CO1.PCCNTR.3472441 del año 2022 
 
DANIELA ALEXANDRA MARTINEZ MARTIN, identificado con la cédula de ciudadanía 
No.1019079032 de BOGOTÁ, en mi calidad de Contratista del SENA, en CENTRO 
METALMECÁNICO 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: Se fija como valor total para cada contrato de diez (10) meses la suma 
de TREINTA Y NUEVE MILLONES DE PESOS M/CTE.($39.000.000). Esta suma será pagada por 
el  SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses de febrero 
a noviembre de 2022, por valor de TRES MILLONES NOVECIENTOS MIL PESOS M/CTE. 
($3.900.000) cada uno. 
 
 
Plazo: Será hasta el 30 de Noviembre de 2022 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

Prestar los servicios profesionales de carácter temporal, para impartir formación 
profesional integral de forma presencial y/o virtual, y otras acciones que se deriven de la 
formación, para atender la formación titulada y complementaria dirigida a los aprendices de 
los diferentes niveles y especialidades impartidas por el centro metalmecánico del sena _ 
regional distrito capital, de acuerdo con el horario de cada grupo y aplicando los procesos 
y procedimientos de los numerales 3.4 y 3.5 del estatuto de la formación profesional integral 
del sena 

 
Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones especificas del contrato, dentro del 
siguiente cuadro)  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación de aprendices 
en el área específica del respectivo 
programa de formación, en las fases 

Formación de aprendices 
fichas 2348258, 2348557, 
2348609, 2404834, 
2455353 tecnologo 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)
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o módulos establecidos y 
programados. 

distribución física 
internacional. 

2 Orientar y apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de proyectos 
formativos y/o productivos en las 
respectivas etapas de formación 

Orientacion y apoyo para 
desarrollar el proyecto 
formativo tecnologo DFI 
en plataforma territorium. 

  

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

3 Garantizar la actualización de los 
contenidos y tecnologías, de las 
fases o módulos en los cuales se 
desarrolla la formación de los 
aprendices 

Contenidos actualizados 
en las 5 fichas para poder 
desarrollar la formación de 
los aprendices. 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

4 De acuerdo con el área de 
desempeño para la cual 
fue seleccionado deberá orientar la 
formación, para desarrollar en los 
aprendices las competencias 
específicas del área. 

Cierre de actividades 1-17 
de la fase de análisis para 
las fichas 258,557,609 Y 
834 ; La ficha 2455353 
cierre de actividades hasta 
1-15 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

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 

Se desarrolla apoya y 
evalúa a los grupos de 
acuerdo con la estrategia 
institucional para los 
diferentes grupos 
poblacionales.   

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

6 Evaluar el proceso de aprendizaje, 
las estrategias 
pedagógicas, el medio ambiente 
educativo, el rendimiento académico 
de los aprendices y diligenciar 
oportunamente los formatos 
correspondientes 

Se evaluaron los RAP de 
inducción y los RAP 
correspondientes a las 
actividades 1-17 de la fase 
para las fichas 
258,557,609 Y 834 ; La 
ficha 2455353 cierre de 
actividades hasta 1-15 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium.  

7 Mantener actualizado el aplicativo 
Sofía respecto 
a juicios de evaluación y reporte de 
horas 

Todos los juicios de 
evaluación y reporte de 
horas están actualizados 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

8 Para los instructores orientados a 
proyectos de 
Investigación, Innovación y 
Desarrollo tecnológico deberán estar 
registrados en el GROUP LAC de 
COLCIENCIAS y en censo 
SENNOVA 2018 

No aplica  

9 Cumplir con las actividades 
establecidas para el 
instructor en el procedimiento 
Ejecución de la Formación 

Entrega y publicaciones de 
los informes   
solicitados por la 
Coordinacion Academica.    

Informe de 
actividades 
academicas 
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Profesional Integral haciendo 
entrega en 
el momento requerido del portafolio 
de evidencias del instructor al 
Coordinador además rendir los 
informes requeridos sobre las 
acciones encomendadas y los 
productos resultantes de procesos 
de 
aprendizaje realizados por 
aprendices a quienes imparte 
formación profesional, dentro de los 
plazos 
estipulados por el Centro 
Metalmecánico para tal efecto 

10 Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de dos (2) días, 
todas las actividades que de 
acuerdo con los procesos que son 
de su responsabilidad, garantizando 
la calidad de la formación y su 
coherencia en el proceso 
formativo, tales como: - Registro de 
los juicios evaluativos – Creación de 
las rutas de aprendizaje – 
Registro de los juicios evaluativos 
del reconocimiento de aprendizajes 
previos, entre otros. 

Se asociaron los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje de las fichas 
correspondientes de DFI y 
análisis de información.  

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

11 Participar en los equipos de diseño y 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios por programa, 
conjunto 
de programas o por redes de 
conocimiento, para garantizar 
integridad en la formulación de 
proyectos formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimentaran los bancos de pruebas, 
para la selección de aprendices 
entre otras; haciendo entrega 
de los productos acordados con la 
Coordinación Académica del Centro 
Metalmecánico dentro de 
los tiempos estipulados. 

Se participa, apoya y 
desarrolla en los proyectos 
para el desarrollo de 
programas que ayuden en 
el diseño formativo de 
actividades de aprendizaje.   
 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

12 Participar en el desarrollo de 
innovaciones pedagógicas y del 
área 

Se está al tanto y se 
mantiene informada de los 
proyectos tecnológicos 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 
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específica en que se desempeñe, 
mediante proyectos de investigación 
y desarrollo tecnológico, en 
concordancia con las exigencias del 
desarrollo sostenible 

para el apoyo necesario en 
el desarrollo de este 

13 Participar en la programación y 
ejecución del proceso de inducción 
de los aprendices de formación 
titulada y el reconocimiento de 
aprendizajes previos. 

Se continua calificando las 
evidencias de los 
aprendices que aun no 
completan la fase de 
inducción y se les motiva 
para poder culminar esta 
fase. 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

14 Participar en procesos de promoción 
de los programas de Formación 
Profesional Integral, servicios y 
actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el 
Centro 
Metalmecánico 

Se participa en las 
actividades de divulgación 
del centro siempre que sea 
necesario. 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

15 Ejercer la función de gestor de 
proyectos para apoyar la 
programación y 
seguimiento de la formación por 
proyectos o conjunto de proyectos 
por redes de conocimiento que 
garanticen la integridad en la 
ejecución del proceso de 
aprendizaje 

No aplica No aplica 

16 Apoyar la evaluación de 
propuestas presentadas en los 
procesos de compra de los 
materiales para la formación 
profesional 
del área a impartir 

No aplica No aplica 

17 Formular, ejecutar y evaluar 
diagnósticos que conlleven a la 
actualización y 
creación de diseños, planes, 
programas, procesos y productos 
propios de las actividades del centro 
de formación, acordes con su 
especialidad y área de desempeño, 
y según las necesidades del 
entorno, en caso de que el 
Coordinador lo designe. 

No aplica No aplica 

18 Adelantar diseño y ejecución de 
programas 

No aplica No aplica 
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de actualización de instructores del 
SENA y de otras entidades, en 
aspectos pedagógicos y de la 
especialidad en que imparte 
Formación Profesional 

19 Apoyo y acompañamiento para el 
desarrollo 
en las competencias laborales. 

Se realizar sesión 
sincronica todos los 
Miercoles, donde se apoya 
y acompaña a los 
aprendices en los temas a 
realizar en la semana y las 
evidencias que deben 
presentar para desarrollar 
sus competencias 
laborales. Y para la nueva 
ficha se realiza sesión en 
línea los días jueves a las 
8:00 pm y se hace sesión 
para la ficha 2455353 se 
hace sesión los 
martes.8:00 pm 

Aplicativo Sena 
Sofia Plus y 
plataforma 
Territorium. 

20 Atender la programación académica 
de Cuarenta (40) horas 
Semanales 

Se realiza la conexión, 
calificación, orientación de 
aprendices durante las 
horas semanales. 

Informe de 

Activiades 

realizadas.  

 

21 Atender oportunamente los 
requerimientos del supervisor del 
contrato o coordinador 
del área a la cual pertenezca y 
presentar informes mensuales de la 
ejecución del contrato. 

Se atiende cualquier 
recomendación que haga 
el supervisor del contrato 

Informe de 

Activiades 

realizadas.  

 

22 Garantizar el uso adecuado de los 
ambientes de formación así como el 
aseo y cuidado de los 
equipos y elementos que hacen 
parte de los mismos. 

No aplica No aplica 

23 Realizar la transferencia de 
conocimientos 
de cursos, seminarios, 
capacitaciones técnicas y/o 
pedagógicas nacionales e 
internacionales a 
instructores y aprendices cuando 
participen y se requiera 

Se realizo capacitación 
aprendices en plataforma, 
se recibió capacitación 
para alistamiento de fichas 
con equipo de titulada 
virtual del centro. 

Aplicativo Sena 

Sofia Plus y 

plataforma 

Territorium. 

24 Las demás para la buena ejecución 
del contrato. 
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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.  
 
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. 59428769 de la planilla operador pagos simple y periodo Septiembre de la planilla, 

operador y periodo. (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 entidade(s) 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 (xx) folios 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cordialmente,  
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Firma 
Daniela Alexandra Martinez Martin 
Contratista 
C.C. No. 1019079032 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Nombres y Apellidos  
Supervisor(a) Contrato XXXX de 202X     
Cargo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



# Horas

# Horas

# Horas

# Horas

# Horas

DESDE: DD MM AA HASTA: DD MM AA MOTIVO:

DESDE: DD MM AA HASTA: DD MM AA MOTIVO:

DESDE: DD MM AA HASTA: DD MM AA MOTIVO:

Competencia a Desarrollar: 

Resultados a Desarrollar:

22/03/2022- 31/03/2025 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan de importacion

Indicadores logisticos

8/03/2022- 11/03/2023 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan completo de exportacion

Competencia a Desarrollar: 

Resultados a Desarrollar:

NUMERO DE FICHA: Fecha Horario Temática a Desarrollar Observaciones Firma Instructor

22/03/2022- 31/03/2025 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan de importacion

Total Horas:

15/03/2022- 19/03/2024 8:00 am - 5:00 pm 8 Indicadores logisticos

8/03/2022- 11/03/2023 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan completo de exportacion

NUMERO DE FICHA: Fecha Horario Temática a Desarrollar Observaciones Firma Instructor

22/03/2022- 31/03/2025 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan de importacion

1/03/2022- 04/03/2022 8:00 am - 5:00 pm 8 VSM

8/03/2022- 11/03/2023 8:00 am - 5:00 pm

Competencia a Desarrollar: 

Resultados a Desarrollar:

NUMERO DE FICHA: Fecha Horario Temática a Desarrollar Observaciones Firma Instructor

2348557

1/03/2022- 04/03/2022 8:00 am - 5:00 pm 8 VSM

8 Plan de importacion

Total Horas: 32

NOMBRE SUPERVISOR DEL CONTRATO:

160TOTAL HORAS MES :

1/03/2022- 04/03/2022 8:00 am - 5:00 pm 8 VSM

Observación del coordinador:

32

8/03/2022- 11/03/2023 8:00 am - 5:00 pm

VSM

FIRMA:

Total Horas: 32

OMAR HENOC PARRADO GARAY

PERMISO

INASISTENCIA

INCAPACIDAD

22/03/2022- 31/03/2025 8:00 am - 5:00 pm

Competencia a Desarrollar: 

Resultados a Desarrollar:

NUMERO DE FICHA: Fecha Horario Temática a Desarrollar Observaciones Firma Instructor

2348609

1/03/2022- 04/03/2022 8:00 am - 5:00 pm 8

15/03/2022- 19/03/2024 8:00 am - 5:00 pm 8

Regional Distrito Capital

CENTRO METALMECANICO
Numero de 

contrato
CC: 1019079032

Mes Reportado: NOVIEMBRESupervisor: OMAR HENOC PARRADO GARAY
Año 2022

Instructor: DANIELA MARTINEZ MARTIN

REPORTE MENSUAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS INSTRUCTORES

Competencia a Desarrollar: 

Resultados a Desarrollar:

NUMERO DE FICHA: Fecha Horario Temática a Desarrollar Observaciones Firma Instructor

2348258
Total Horas: 32 Observación del coordinador: Firma coordinador:

8 Plan completo de exportacion

15/03/2022- 19/03/2024 8:00 am - 5:00 pm 8 Indicadores logisticos

Observación del coordinador:

8:00 am - 5:00 pm 8 Indicadores logisticos

22/03/2022- 31/03/2025 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan de importacion

Firma coordinador:

15/03/2022- 19/03/2024

Observación del coordinador:
Firma coordinador:

Total Horas: 32 Observación del coordinador: Firma coordinador:

Firma coordinador:

8/03/2022- 11/03/2023 8:00 am - 5:00 pm 8 Plan completo de exportacion

2404834

1/03/2022- 04/03/2022 8:00 am - 5:00 pm 8 VSM

2455353

8 Plan completo de exportacion

15/03/2022- 19/03/2024 8:00 am - 5:00 pm 8 Indicadores logisticos
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Anexos con evidencias: 
 
Sesiones sincronicas todas las semanas: 

 

 
 
Explicación de evidencias y temas de la semana en la reunión: 
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Atención aprendices a través de correo, whatasapp, foro, y mensajeria territorium. 
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Calificación y retroalimentación de aprendices en las evidencias entregadas, en centro de 

calificaciones y en archivo de Excel: 
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TECNOLOGO DISTRIBUCIÓN FISICA 

INTERNACIONAL

RAP RAP 32 RAP 30 RAP 41 RAP 32 RAP 34 RAP 41 RAP 11 RAP 11 RAP 17

Nombre
Representación 

Grafica

Relato: 

Trabajo 

colaborativo

Portafolio de 

evidencias

Estudio de 

Caso

Contextualiza

ción SENA

Proyección 

etapa 

productiva

TOTAL FASE

A1E1: Ensayo "Reconocer la 

importancia de las empresas 

en el ambito internacional"

A1E2:Matriz de comparación 

"Identificar el impacto de la 

distribucion fisica internacional en 

el entorno"

A2E1:Evaluacion 

"Reconocer los conceptos 

estadisticos basicos"

ALISON GELIS MARTINEZ D A A A D A Aprobado A D

ANDRES GERONIMO BARRIOS BENITEZ A A A D A A Aprobado A A D

ANGELA MARIA ACOSTA VIVAS A A A A A A Aprobado A A A

ANGIE CATERINE GONZALEZ ROJAS A A A A A A Aprobado D A

CARLOS ADRIAN ZUÑIGA QUINTERO A A A A A A Aprobado A A A

DEISY CAROLINA GONZALEZ DAVILA A A A A Aprobado A A

GIOVANNY STEVEN SANDOVAL REY A A A A A Aprobado A

GISSEL DAYANA MARTINEZ BUENAÑO D A A A A A Aprobado A A A

HAROLD FABIAN MARTINEZ SOLANO A A A A A A Aprobado A A A

HENRY YESITH BOHORQUEZ ROJAS A A A A A A Aprobado A A A

JOHAN FELIPE PARDO GRANADOS A A A A A A Aprobado A A A

JOSE ANTONIO RODRIGUEZ OLARTE A A A A A A Aprobado A A

JUAN DAVID VARON GARCERANT A A A A A A Aprobado A A

KELLY ALEXANDRA MULCUE GUEGIA A A A A A Aprobado

KRISTEN VALENTINA GONZALEZ SANCHEZ A A A A A A Aprobado A D A

LAURA VANESSA RUIZ ALCALA A A A A A A Aprobado A A A

LEIDY DANIELA PINILLA VELASQUEZ A A A A A A Aprobado A A

LEIDY YORMARI ROJAS ORJUELA A A D A A A Aprobado A A A

LEONIDAS VALENCIA PETANO A A A A A A Aprobado A A A

LUIS FERNANDO GARZON MORALES A A A A A Aprobado A

LUZ DARY MARINA DORADO PARDO A A A A A A Aprobado A A A

MAGALY AZA ROJAS D A A A A A Aprobado A A A

MARIA CAMILA VILLAMIZAR LOZADA A A A A A Aprobado A A A

MARIA FERNANDA RODRIGUEZ LOPEZ A A A A A A Aprobado A A A

MARIA PAULA RANGEL ORTIZ A A A A A A Aprobado A A

MIGUEL ANDRES RAMIREZ MUÑOZ A A D A D A Aprobado A A A

RAMIRO ANTONIO CAMARGO DIAZ A A A A A A Aprobado A A A

RUSBEL ANTONIO RAMIREZ PATERNINA A A A A A A Aprobado A A

VALENTINA JOSE INFANTE CASTIBLANCO A A A A A Aprobado A

WILLIAM ALONSO PATIÑO SUAREZ A A A A A Aprobado A A A

YURI LONDOÑO FLOREZ A A A A A A Aprobado A A A

ANA GABRIELA AGUIRRE GIRALDO A A A

DANIELA REVOLLEDO MARTINEZ A A A D

DAVID ALEJANDRO ROSERO ASTAIZA A D

EIDA PATRICIA REBOLLEDO VALETA

ERIKA VIVIANA REINA COLLAZOS A A A

FERNEY LOAIZA URBANO

HEIDY DANIELA MARSILLO RIVERA

JESUS ALBERTO ROJAS CAMACHO D

JHOAN ANDRES VALERO GALINDO A A

JHON ARLEY TEGUE VIDAL A A

LUIS FRANCISCO SERRANO VIDAL A D

LUISA MARIA HERRERA NARANJO

MARY MILANYI MORENO GONZALES A D A D A A A

MIGUEL ANGEL LOAIZA ROMAN A D

NORIDA ALEJANDRA HERRERA TEHERAN A A A A

SANDRA RUBALDINA DURAN SANDOVAL

Fase Inducción Fase Analisis
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