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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Bogotá D.C. 13 de febrero de 2024  

 

Señor  
Edgar Elías Parra Rubio 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5832707 
Cargo del supervisor Coordinador Académico  
Dependencia Área Madera, Guadua y Livianas - CTCM 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes febrero del año 2024 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5832707 del año 2024 

 

Blanca Esperanza Rubiano Rangel, identificada con la cédula de ciudadanía No. 52.956.256 

de Bogotá, en mi calidad de Contratista del SENA, en el área Madera, Guadua y Livianas – 

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: Cuarenta y dos 

millones doscientos ochenta y tres mil trescientos treinta y tres pesos m/cte., ($ 

42.283.333). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) 

nueve (9) pagos iguales por los meses de febrero a octubre de 2024 por valor de: Cuatro 

millones trescientos mil pesos m/cte., ($4.300.000) cada uno; b). Un (01) pago en el mes de 

noviembre de 2024 por valor de: Tres millones quinientos ochenta y tres mil trescientos 

treinta y tres pesos m/cte., ($3.583.333). 

Plazo: Será hasta el 25 de noviembre de 2024. 
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OBJETO:  

Contratar la prestación de los servicios profesionales de manera autónoma e 

independiente para impartir formación profesional integral en las competencias 

técnicas, claves y transversales 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 el calendario académico de la vigencia 2024 - proyecto ley - servicios 

prestados a la formación profesional - regular, para el programa Tecnología en Gestión 

de Procesos y Producción de Mobiliario. 

 

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 pedagógicas, 
estrategias de didácticas activas, formación por 
proyectos y los productos institucionales. 

Se lleva a cabo labores 
estipuladas en la programación 
enviada por el coordinador 
académico 

Horario 

Plataforma Sofía 
Plus 

 

2 Presentar los reportes de juicios de los 
aprendices y demás informes dentro de los 
plazos estipulados por el Centro para tal efecto. 

Evaluar oportunamente las 
fichas a mi cargo 

No aplica para el 
presente mes  

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 

Diligenciar los formatos 
determinados de calidad 

No aplica para el 
presente mes 

4 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 

Análisis de necesidades 

Diseño curricular 

Selección de estrategias de 
aprendizaje 

Preparación de materiales y 
recursos 

Evaluación del aprendizaje 

 

Plan de sesión 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

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

Investigar y organizar el 
material de apoyo efectivo para 
los procesos de formación. 

Material de apoyo 

6 Participar en el desarrollo de innovaciones 
pedagógicas y del área específica en que se 
desempeñe, mediante proyectos de 
investigación, en concordancia con las 
exigencias del desarrollo sostenible 

Participación en proyectos de 
investigación 

Desarrollar propuestas de 
investigación  

No aplica para el 
presente mes 

7 Colaborar en el 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 

Participar en comisiones de 
diseño curricular y 
actualización de programas y 
proporcionar sensibilización a 
los instructores 

No aplica para el 
presente mes 

8 Participar activamente en el Plan de 
Mejoramiento y Actualización de los 
instructores. 

Participar en la actualización y 
capacitaciones inherentes a la 
formación 

Certificado SST y 
DISCAPACIDAD 

9 Capacitar y asistir técnica, empresarial y 
organizativamente a las comunidades, formas 
asociativas y empresas en sus proyectos de 
desarrollo socio empresarial de acuerdo con la 
especialidad en que imparte Formación 
Profesional. 

Brindar asistencia técnica 

Apoyar en la gestión 
empresarial 

Evaluar el impacto 

Correos y soportes 
de la gestión 

10 Emitir concepto cuando le sea solicitado, acerca 
de los planes y programas o sobre 
especificaciones técnicas de maquinaria y 
equipo, materiales e insumos para la formación 
profesional integral. Presentar su concepto y 
recomendaciones 

Presentar el concepto y 
recomendaciones 

No aplica para el 
presente mes 

11 Participar en la concertación y coordinación 
interinstitucional para la ejecución de 
proyectos de desarrollo y acciones de 
Formación Profesional Integral, proyectos de 
desarrollo sectorial, regional, municipal y 
veredal. 

Participación en capacitaciones No aplica para el 
presente mes 

12 Participar en procesos de promoción de los 
programas de Formación Profesional Integral, 
servicios y actividades de Divulgación 
Tecnológica, programados por el Centro de 
Formación. (En este punto es importante que 
se realices acciones de Divulgación en las redes 
sociales y empresariales de programas de 
formación) 

Se realiza la divulgación de 
ofertas por diferentes medios 

Cronograma de 
ofertas 

Recursos visuales 
(afiches, pendones, 
etc) 

Capturas de 
pantalla o 
fotografías  de la 
divulgación en 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

redes sociales, 
correos, etc. 

13 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. 

Conocer las políticas y 
procedimientos 

Mantener un registro adecuado 

Utilizar los recursos de manera 
responsable  

Reportar cualquier problema o 
daño 

Promover una cultura de 
cuidado y responsabilidad 

Documento que 
soporte las 
acciones 

14 Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión, al diseño técnico 
pedagógico de las diferentes acciones de 
formación profesional en su especialidad. 
(Impartir formación en programas solicitados 
cumpliendo con las tendencias laborales) 

Orientar la formación con las 
recientes actualizaciones 

Portafolio 
instructor 

15 Participar en los comités de evaluación, asistir 
puntualmente y a la totalidad de las acciones de 
formación programadas, colaborar 
activamente con las disposiciones sobre aseo y 
orden de los ambientes de formación y tener 
sentido de pertenencia con la Institución. 
(Acciones realizadas Asistencia a comités y a 
las clases programadas). 

Se participa activamente en 
todos los comités 

No aplica para el 
presente mes 

16 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 y 
funcionarios. 

Participar en todas las 
actividades que convoca el 
centro de formación 

Correos  

17 Conformar y participar en los equipos de 
desarrollo curricular interdisciplinarios por 
programa o conjunto de programas por redes 
tecnológicas, para garantizar integridad en la 
formulación de proyectos formativos, el diseño 
de actividades de aprendizaje, el diseño de 
talleres e ítems que alimentarán los bancos de 
pruebas, para la selección de aprendices entre 
otras.  

Realizar reuniones periódicas No aplica para el 
presente mes 

18 Participar en la programación y ejecución del 
proceso de inducción de aprendices de 
Formación Titulada y el reconocimiento de 

Realizar la inducción 
respectiva de cada programa 

listado de 
aprendices 



 

5 

GTH-F-062 V10 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

aprendizajes previos siempre y cuando cumpla 
con el objetivo contractual de ejecutar acciones 
de formación diferentes a la inducción.  

Registro de 
evaluación de la 
inducción en Sofía 
PLUS 

19 Reportar en el 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.  

Cumplir con los requerimientos 
establecidos en el rol de 
instructor 

Plan de trabajo 

Guías de 
aprendizaje 

Material de apoyo 

Actividades 

Foros 

Instrumentos de 
evaluación 

Asistencias de 
aprendices 

 

 

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

Cumplir con el requerimiento  
contractual 

Captura de 
pantalla SECOP II 

Cuenta de cobro 

Informe mensual 

Evidencias 

Horas mensuales 

correos 

 

21 Brindar el apoyo técnico, propio de su 
profesión, a los diferentes programas en los 
que pueda ser requerido. 

Ofrecer asesoramiento técnico No aplica para el 
presente mes 

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

Cumplir con el requerimiento  
contractual 

Cuenta de cobro 
mensual 

Correos  

23 Apoyo a la coordinación en gestión de procesos 
administrativos y de formación 

Se realiza actividades de apoyo a 
cuentas de cobro, actas, 
horarios, programación, 
novedades, ingresos, solicitud de 
programas, etc. 

Capturas de 
pantalla de los 
procesos realizados  
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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 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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. 9460694344 de la planilla, operador Aportes en Línea y mes de 

diciembre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (28) folios 

Cordialmente,  
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Firma 

Blanca Esperanza Rubiano Rangel 

Contratista 

C.C. No. 52.956.256  

 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 

Edgar Elías Parra Rubio 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.5832707 de 2024 

Coordinador Académico
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EVIDENCIAS FEBRERO 2024 

SECOP II 
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SENA SOFIA PLUS 
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HORARIO PRIMER TRIMESTRE 2024 
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PORTAFOLIO INSTRUCTOR  
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CAPACITACIONES 
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APOYO A LA COORDINACIÓN 
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DIVULGACIÓN DE OFERTAS 

 

 


