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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Itagüí, 28 de febrero de 2023. 

 
 
Señor  

MAURO ISAIAS ARANGO VANEGAS  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4515863 de 2023 
Coordinador de formación  
Centro Tecnológico Mobiliario  

Itagüí 

 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual febrero del año 2023. 

 

 
Referencia: No. CO1.PCCNTR.4515863 del año 2023 

 

HEDUAN HENRY OSPINA, identificado con la cédula de ciudadanía No.71740043 de Medellín, en 
mi calidad de instructor Contratista del Centro Tecnológico del Mobiliario SENA Regional 
Antioquia, 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: De acuerdo con lo establecido en el contrato de prestación de servicios 

No. CO1.PCCNTR.4515863 de 2023, publicado en el aplicativo SECOP II. 

 

Plazo: Será hasta el 15 de julio de 2023 
 

OBJETO: 5_9205_271 Prestar los servicios personales de carácter temporal como 
instructores para impartir formación titulada y/o complementaria, presencial y/o virtual, en 
los programas de formación financiados con recursos regulares, en el Centro Tecnológico 
del Mobiliario Regional Antioquia, de acuerdo con las especialidades descritas en el anexo 
2 del estudio previo 
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Obligaciones Específicas: 
 
No Obligaciones Acciones realizadas  

 

1 
 

Desarrollar acciones de 
formación Titulada y/o 
complementaria (presencial 
y/o virtual), de acuerdo con la 
demanda de la oferta 
educativa y entregar al 
Supervisor del contrato la 
información que le sea 
solicitada en relación con el 
proceso de ejecución de la 
formación: proceso de 
inducción, proyecto formativo, 
guías de aprendizaje, 
planeación pedagógica del 
proyecto formativo, Portafolio 
de evidencias, verificación de 
condiciones del ambiente de 
aprendizaje, planeación, 
seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva y en general 
los informes que la formación 
por competencias exija; emitir 
e informar en un plazo máximo 
de 8 días hábiles a los 
aprendices el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase y/o competencia del 
proceso de formación, reportar 
en el sistema Sofía Plus en un 
plazo    máximo    de    tres 
(3) días todas las actividades 
que de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, garanticen la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo tales como: 
inasistencias de aprendices a 
la formación, creación de 
rutas de aprendizaje y 
asociación de aprendices a la 
ruta, registro de juicios 
evaluativos, reconocimiento 
de    aprendizajes previos y 
comunicar al supervisor del 

Se realizaron seguimientos a los 
aprendices en etapa productiva de los 
programas y fichas asignadas. 

.  

 

Se anexan evidencias 
relación de aprendices 
para atender de 
acuerdo a Urgencia de 
visita de seguimiento 
 
Ver evidencias al final 
del informe.  
 
ANEXO 1  
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contrato oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información.  

2 Realizar actividades para 
seleccionar y programar 
actividades de enseñanza – 
aprendizaje – evaluación; 
según el programa de 
Formación profesional, 
calendario de formación y el 
enfoque metodológico 
adoptado, y seleccionar 
ambientes de aprendizaje  
con base en los resultados 
propuestos y en las 
características y 
requerimientos de los 
aprendices.. 

Se agendaron seguimientos según 
requerimiento de visitas urgentes 
generando contacto vía correo 
electrónico y por celular. 

Se anexan evidencias 
 
Formato de Agenda 
semanal visitas, Correo 
enviado a aprendices 

 
Ver anexo 2 
 

 

3 Solicitar y participar en los 
comités de evaluación y   
seguimiento  ordinario y   
extraordinarios, ejerciendo y  
garantizando las actividades 
con estricta observancia y en 
todo momento el debido 
proceso definido según el 
Reglamento de Aprendices. 

No se programaron comités para 
este período 

N/A. 

4 Usar y gestionar las 
diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales 
de apoyo académico y 
administrativo relacionado 
con su rol, actualizando y 
registrando de manera veraz 
y oportuna cada una de las 
acciones que integran el 
proceso formativo, 
incluyendo el correo 
electrónico institucional. 

Gestión ante la mesa de servicio 
para la activación y habilitación 
del correo Sena y la plataforma 
Sofia plus, participación con el rol 
de instructor de Seguimiento 

Etapa productiva a través de 
plataforma Territorium, Correo 
sena, WhatsApp, entre otras. 

Correos y llamadas 
enviados, pantallazo del 
rol como instructor de 
Seguimiento Etapa 
productiva asociado a 
varias fichas,  
 
Ver evidencias al final 
del informe 
 
Ver anexo 3  
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5 participar y apoyar cuando le 
sea requerido, en las 
actividades de diseño y 
desarrollo curricular, la 
documentación de 
condiciones de calidad para 
obtención de registros 
calificados, el alistamiento de 
visita de pares y Procesos de 
autoevaluación, generación y 
desarrollo de diseño curricular, 
proyectos de investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica y desarrollo 
tecnológico, de interés 
institucional. 

En el presente mes no fui 
requerido para el apoyo en esta 
labor. 

N/A. 

6 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para 
el mejoramiento de los 
procesos establecidos en la 
Red de Procesos del Sistema 
Integrado de Gestión de la 
Calidad. 

En este período no fué requerido mi 
apoyo para esta labor. 

N/A. 

7 Apoyar la implementación de 
estrategias para la retención 
de los aprendices y justificar 
plenamente de acuerdo con 
el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la 
deserción.. 

En este mes no fui requerido mi 
apoyo para esta labor. 

N/A. 

8 Apoyar la consolidación 
técnica y económica de la 
solicitud de contratación de 
materiales de formación, así 
como su codificación, cuando 
le sea requerido. 

En este mes no fui requerido mi apoyo 
para esta labor. 

N/A. 

9 Aplicar al proceso de 
evaluación y certificación en la 
norma o normas sectoriales 
de competencia laboral y 
aportar el respectivo o 
respectivos certificados de 
aprobación o la evidencia de 
la inscripción al mismo o 
mismos, de acuerdo con los 
directrices impartidas por la 
Dirección General. 

Actualmente me encuentro 

certificado en las normas: Orientar 
formación presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y normativa. 
240201056, vigencia 03/08/2025. 
Atender clientes de acuerdo con 
procedimiento de servicio y 
normativa. 210601020, vigencia 
13/11/2023. 
Registrar información de acuerdo       
con normativa y procedimiento 
técnico.     210601027, vigencia 
13/11/2023. 

Ver evidencias al final 
del informe 
 
Ver anexo 4 
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10 Apoyar el seguimiento de 
aprendices en etapa 
productiva, para hacer 
evaluación de los logros y 
desempeño de éstos acorde 
al procedimiento de la 
Formación Profesional 
Integral, cuando le sea 
requerido, incluyendo revisión 
de bitácoras en los casos en 
que aplique. 

Se realizaron seguimientos a los 
aprendices en etapa productiva de los 
programas y fichas asignadas. 

 

Se anexan evidencias 
Fotográficas y de 
Formato F-023, en 
relación de aprendices 
que se atienden en los 
encuentros virtuales y 
presenciales del 
seguimiento de la 
Etapa productiva  
 
Ver evidencias al final 
del informe.  
 

Ver anexo 5 

11 Desarrollar el objeto 
contractual sobre una base de 
ciento sesenta (160) horas 
por periodo mensual. 

Horas relacionadas para la vigencia 
en las asesorías de Seguimiento a 
Etapa productiva, visitas asignadas. 

El Informe reporte de 
Seguimientos 
presenciales y 
virtuales realizados  
entrega al Supervisor 
Contractual. 

12 Cumplir con el pago oportuno 
al sistema de seguridad 
social, en las condiciones, 
plazos y porcentajes exigidos 
por la normatividad vigente y 
efectuar mensualmente la 
presentación de los soportes 
de pago al supervisor del 
contrato, permitiendo su 
verificación. 

Se está realizando el pago oportuno de 
la Seguridad Social en las cantidades y 
en las fechas establecidas por la 
normatividad. 

Planilla Nro. 
7866498565 del mes 
enero de 2023 
 
Ver anexo 6 

13 Realizar las demás actividades 
Necesarias para el 
cumplimiento del objeto 
contractual y las que, por ser 
inherentes, le sean asignadas 
por EL SENA. 

Cumplí con mis obligaciones 
contractuales a satisfacción y no se 
realizaron  actividades adicionales 

Programación 
asignada para 
garantizar la 
formación del 
aprendiz, con 
aprobación de la 
Supervisor de 
Contrato. 
Anexo 7 

 

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. 

 

ESPACIO EN BLANCO 
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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 electrónicos enunciados como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados 
y el No. 7866498565 de la planilla, expedido del operador SOI, correspondiente al mes de enero 
de 2023. (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, 

Heduan Henry Ospina 
Contratista 
C.C. 71740043 de Medellín 

 
Recibí a satisfacción: 

 
 
MAURO ISAIAS ARANGO VANEGAS 

Supervisor contrato COCO1.PCCNTR.4515863 del año 2023 

Coordinador de formación 
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EVIDENCIAS DEL INFORME REALIZADO PARA EL MES DE FEBRERO DE 2023. 
 
 
 

Señor  

               MAURO ISAIAS ARANGO VANEGAS 
               SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4515863 de 2023 

 Coordinador de formación CTM. 

 Ciudad  

  

   

                                                                 Asunto: Informe evidencias de las actividades 
realizadas durante el mes de febrero de 2023  

                

    

El presente informe da cuenta de todas las evidencias obtenidas de las actividades 
realizadas durante el mes de febrero del año en curso. 
 
1. Alistamiento del proceso: A continuación, relaciono actividades realizadas. 
 

 Miércoles o1 de febrero de 2023: Reunión oficina líder de EP MAURO ISAIAS 
ARANGO, (Lineamientos para la EP del año 2023) 

 Jueves o2 de febrero de 2023: Reunión ambiente 301, La instructora Gloria 
Patricia Arboleda, brinda capacitación sobre el modelo de Etapa productiva CTM 

 Viernes O3 de febrero de 2023: Acompañamiento de manera de capacitación al 
Seguimiento virtual realizado por la instructora Gloria Patricia Arboleda a las 
aprendices Andrea Caterine Rodríguez y Daniela Rosa 

 Martes 07 de febrero de 2023: Reunión Equipo Etapa Productiva y entrega del 
listado por parte de la instructora Gloria Patricia Arboleda los seguimientos 
urgentes para realizar 

 
2. Seguimientos realizados: Se programó agenda a los aprendices asignados, de los 

cuales agendados 27 y se pudo realizar para la semana en curso 11 seguimientos 
entre presenciales y virtuales. 
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ANEXO 1 Programación de seguimiento aprendices que finalizan su etapa práctica. 
 

 
 
 
ANEXO 2 Programación y Agendamiento de visitas 
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ANEXO 3 Evidencia activación y habilitación del correo Sena y la plataforma Sofía plus 
                 Para atención y agendamiento de visitas de seguimiento 
  

 
 
 
ANEXO 4, Certificación en normas de competencia 
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ANEXO 6, Evidencia de aprendices atendidos presencial y virtualmente 
 

Martes 07 de febrero de 2023  
Seguimiento virtual Yenny Alejandra Herran EP: Asociación Mutual de Educadores 
Cootradecun Bogotá 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

Jueves 09 de febrero de 2023 
Evaluación de Seguimiento Presencial Andrés Londoño SENA CTM 
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Evaluación de Seguimiento Virtual Juan Esteban Romero Multienlace S.A.S 

 
 

Evaluación de Seguimiento Presencial Kevin Andrey Ramírez SENA CTM 
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Evaluación de Seguimiento Presencial Camilo Flórez Bedoya - Valor + S.A.S 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evaluación de Seguimiento Presencial Felipe Vásquez Cruz - Valor + S.A.S 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Viernes 10 de febrero de 2023 
Evaluación de Seguimiento virtual Robert Yecid Palencia Navarro -  Bucarelia S.A.S 
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Evaluación de Seguimiento virtual Laura Valentina Guarín -  Rappi SAS 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Seguimiento virtual Francisco Armando Mazabel Restaurante Típico Luna Gitana 
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ANEXO 6, Planilla Nro. 7866498565 del mes                      enero de 2023 

 

 
 
 
ANEXO 7, Evidencia Programación asignada para garantizar la formación 
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Certificado de realización Inducción a la Seguridad y salud en el Trabajo 

 

 


