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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Bogotá D.C., Febrero 28 de 2023  
 
Señor (a) 
EDGAR ELIAS PARRA RUBIO 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4562738 
Coordinador Académico 
Dependencia Area Maderas, Guadua y Livianas CTCM 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes FEBRERO del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4562738 del año 2023 
 
JAVIER ORLANDO BENAVIDES CASAS, identificado con la cédula de ciudadanía No. 80.815.066 
de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, mi calidad de Contratista del SENA, en la 
coordinación académica maderas, guadua y livianas, 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 es de $40.170.000 CUARENTA 
MILLONES CIENTO SETENTA MIL PESOS M/CTE. Esta suma será pagada por el SENA al 
contratista de la siguiente manera: a) Un (1) primer pago correspondientes al mes de febrero de 
2023 por valor de TRES MILLONES TRECIENTOS CATORCE MIL VEINTICINCO PESOS M/CTE 
($ 3.314.025), b) Nueve (9) pagos iguales correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 
2023 por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS VEINTICUATRO MIL CIENTO OCHENTA Y 
CUATRO PESOS M/CTE ($ 3.824.184), y c) Un (1) último pago correspondiente al mes de 
diciembre de 2023 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS TREINTA Y OCHOMIL 
TRECIENTOS DIECINUEVE PESOS M/CTE ($ 2.438.319). 
 
Plazo: Será hasta el 8 de diciembre de 2023. 
 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)  
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 en la formación regular. 

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

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 pedagógicas, 

Ejecución de actividades 
programadas. 

Cumplimiento de horario 
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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. 

Mantener al día los reportes de 
calificación en plataforma Sena 
Sofia 

Reportes de evaluación al 
día 

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. 

Control y seguimiento a los 
aprendices en su proceso de 
formación 

Reporte por competencia 
y aprendíz 

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. 

Gestión de la formación  Evidencias en plataforma 
Sena Sofia 

6 Desarrollar mecanismos que faciliten la 
reflexión, la innovación, el espíritu investigativo, 
la creatividad y la autoevaluación en los 
alumnos para su mejoramiento continuo. 

Gestión de la formación Ejercicios prácticos 

10 Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de los docentes. 

Participación en capacitación a 
instructores 

Evidencias de asistencia 

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

Divulgación de ofertas de 
formación. 

Creación de piezas de 
promoción para cursos 
complementarios. 
Divulgación de ofertas de 
formación. 

16 Coadyuvar en el proceso de ingreso. Consecución de aprendices para 
formación complementaria 

Desarrollo de cursos 
complementarios 

18 Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión, al diseño técnico 
pedagógico de las diferentes acciones de 
formación profesional en su especialidad. 

Aplicar las TIC en la formación a 
distancia 

Desarrollo de clases 
virtuales a distancia 

19 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. 

Cumplimiento en el horario de 
clases y sesiones programadas por 
la coordinación 

Evidencia de asistencia, 
formato o pantallazo de la 
asistencia 

24 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. 

Reporte de evidencias solicitadas Reporte de evidencias en 
plataforma Sena Sofia 

26 Atender oportunamente los requerimientos que 
haga el supervisor del contrato y presentar 
informes mensuales de la ejecución del 
contrato. 

Atender los llamados de la 
coordinación a tiempo  

Entrega de informes 
según solicitud 

27 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. 

Atender citaciones a procesos de 
certificación 

Certificado de asistencia 
y participación 
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30 Brindar el apoyo técnico, propio de su profesión, 
a los diferentes programas en los que pueda ser 
requerido. 

Atender población en formación 
asignada  

Desarrollo de sesiones de 
clase en las 
competencias asignadas 

31 Presentar en debida forma, y en los plazos 
requeridos por la coordinación académica, 
cuenta de cobro e informe de ejecución 
mensual. 

Gestión de cuentas de cobro e 
informes de ejecución mensual 

Entrega de cuenta de 
cobro de informes 
solicitados 

32 Las demás que se hagan necesarias para el 
cabal cumplimiento del objeto contractual. 

Atender llamados de la 
coordinación a labores asignadas 
durante el contrato 

Asistencia y evidencias 
de participación activa en 
los procesos formativos 

 
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. 9447193649 expedido por APORTES EN LINEA correspondiente al mes de ENERO del 
año 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 (19) folios 
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Cordialmente,  
 

 
JAVIER ORLANDO BENAVIDES CASAS 
Contratista 
C.C. No. 80.815.066 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
Firma 
EDGAR ELÍAS PARRA RUBIO 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.4562738 de 2023   
Coordinador Académico 
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TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JAVIER ORLANDO BENAVIDES CASAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

09/02/2023 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 28/02/2023 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JAVIER ORLANDO BENAVIDES CASAS

CENTRO DE
FORMACIÓN:

CENTRO DE TECNOLOGIAS PARA LA CONSTRUCCION Y LA
MADERA

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00

Page 1 of 123/02/23 21:31

OBSERVACIÓN:

Las horas están en proceso de programación por parte de equipo Sofía


