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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

BOGOTÁ MAYO 2020 

 
 
Señor (a) 
Andrea Paola Suesca Viasus 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1358837 
Cargo del supervisor Coordinadora administración educativa 
Dependencia Administración Educativa 
Ciudad 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes Mayo 

del año 2020 

Referencia: No  CO1.PCCNTR.1358837 
 
Luz Andrea Arango Pineda, identificado con la cédula de ciudadanía No.52.781.027 de Bogotá, en mi calidad de 
Contratista del SENA, en el Centro de Formación en Actividad y Física y Cultura, 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 asciende a la suma de VEINTISEIS MILLONES QUINIENTOS 
TREINTA Y UN MIL CINCUENTA PESOS M/CTE. ($26.531.050). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de 
la siguiente manera: a) un primer pago proporcional por el mes de febrero de 2020 por valor de DOS MILLONES 
QUINIENTOS VEINTISEIS MIL SETECIENTOS SESENTA Y SEIS PESOS M/CTE.  ($2.526.766). b. Cuatro (4) pagos 
iguales por los meses de marzo, mayo, junio y agosto de 2020, por valor de tres millones setecientos noventa mil ciento 
cincuenta pesos M/CTE. ($3.790.150) cada uno. c) Dos (2) pagos iguales proporcionales correspondientes a los meses 
de abril y julio de 2020 por valor de dos millones novecientos cinco mil setecientos ochenta y dos pesos M/CTE. 
($2.905.782) cada uno. Y d) Un último pago proporcional correspondiente al mes de septiembre 2020 por valor de  tres 
millones treinta y dos mil ciento veinte pesos M/CTE. ($3.032.120). 
 
 
Plazo: Será hasta el 24 de septiembre de 2020. 
 

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 formación, para atender la formación titulada y 
complementaria dirigida a los aprendices de los diferentes niveles y especialidades impartidas por el centro de 
formación en actividad  
física y cultura. 

 
CLÁUSULA CUARTA - OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

EL CONTRATISTA deberá cumplir con ciento 

sesenta (160) horas de formación mensual o 

las que le sean asignadas en su 

programación.  

Creación de eventos según 
horario asignado para la 
formación profesional integral de 
las fichas de actividad física: 
1906020, 1906013, 1835171, 
1835164, 1967449, 1941037. 

Informe mensual de 
supervisión de 
contratos, portafolio del 
instructor en teams y 
reporte de horas 
generado por el 
aplicativo Sofía Plus. 
Horas por desarrollo 
curricular (20). 
 
Las evidencias tanto 
académicas, como 
adicionales se 
encuentran en la 
carpeta “portafolio del 
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Instructor 2020” en el 
aplicativo one Drive y 
Teams (carpeta 
evidencias parciales 
cuenta de cobro, 
coordinación acadmica) 
Y Territorium 
Previamente 
compartido con la 
coordinación 
académica. 

2 

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 y presentar los reportes 

de notas de los aprendices y demás informes 

dentro de los plazos estipulados por el Centro 

para tal efecto.  

Desarrollo planeación 

pedagógica. 

Orientación formación profesional 
integral para las fichas de 
actividad física.  

GFPI-F-018 Formato 
planeación pedagógica 
del proyecto formativo. 
GFPI-F-019 Formato de 
guía de aprendizaje. 
GFPI-F- 082 Formato 
lista de chequeo ítems 
GFPI-F- 084 Formato 
lista de chequeo taller 
Plan de trabajo 
concertado con el 
aprendiz. 
 
Portafolio / Drive 
Actividad Física 

3 

Reportar oportunamente en el sistema Sofía 

Plus, todas las actividades relacionadas con 

el proceso de Formación Profesional Integral, 

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, 

asistencias, entre otros.  

Reportes de actividades en 
plataforma: juicios de evaluación 
al finalizar la fase de cada ficha 
asignada. 

Reporte de juicios de 
evaluación Plataforma 
Sofía Plus, evaluación y 
aprendizajes previos 
 

4 

Verificar el correcto registro de datos de los 

aprendices en el aplicativo SOFIA PLUS e 

informar las novedades por escrito al inicio de 

la formación a la Coordinación de 

Administración Educativa, garantizando que 

estos datos al finalizar la formación se 

encuentren correctos para iniciar el proceso 

de certificación.  

Acta de novedades de la 
situación del aprendiz, según el 
reporte de juicios de evaluación 

Reporte de juicios de 

evaluación descargado 

en el aplicativo Sofía 

plus y actas de inicio de 

la formación en la 

carpeta creada en One 

Drive “portafolio del 

Instructor 2020” y 

Teams. 

5 

Informar a la coordinación de Administración 

Educativa mediante correo electrónico las 

novedades que se generen de la verificación 

de registro de datos en el aplicativo 

SOFIAPLUS para cada ficha asignada previo 

a la inscripción de aprendices en los 

diferentes cursos de formación 

complementaria.  

No aplica, no me encuentro en 
formación complementaria 

No aplica, se generan 
evidencias 
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6 

Entregar registro fotográfico e información 

básica de todos los aprendices de las fichas 

asignadas al inicio de la formación a la 

Coordinación de Administración Educativa 

para la respectiva carnetización.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias. 

7 

Participar en los comités de evaluación y 

seguimiento a los aprendices cuando se 

requiera.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias. 

8 

Participar en la programación y ejecución del 

proceso de inducción de los aprendices y el 

reconocimiento de aprendizajes previos 

relacionados con el área de formación.  

No se realiza actividad del objeto 

del contrato. 

 

No se generan 
evidencias. 

9 

Participar en procesos de promoción y 

publicidad de los programas de Formación 

Profesional Integral, servicios y/o actividades 

de Divulgación Tecnológica, proyectos de 

cooperación Nacional e internacional, 

programados por el Centro de Formación 

dentro y fuera de las instalaciones del Centro 

de Formación.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato. 

No se generan 
evidencias 

10 

Apoyar la elaboración de las evaluaciones 

técnicas dentro de los procesos de 

contratación pública relacionados con 

elementos propios de la Formación 

Profesional del Centro de Formación en 

Actividad Física y Cultura, haciendo parte 

activa del comité evaluador cuando se 

requiera.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias 

11 

Rendir oportunamente los informes (planillas, 

reportes, formatos) requeridos sobre las 

acciones encomendadas y los productos 

resultantes de procesos de aprendizaje 

realizados por aprendices a quienes imparte 

Formación Profesional.  

Presentar evidencias del proceso 
de formación. Compartir el 
portafolio del instructor con el 
supervisor de contrato. Diseño e 
implementación de la guía de 
aprendizaje, listas de chequeo, 
planeación pedagógica y 
formatos de evaluación 

Formatos de calidad de 
la plataforma 
compromiso que se 
encuentran en Google 
Drive “portafolio del 
Instructor 2020” 
Actividad física y Teams 

12 

Realizar actividades relacionadas con el área 

de investigación cuando se hayan aprobado 

proyectos al Centro de Formación, 

registrando productos concretos según líneas 

programáticas SENNOVA y que 

correspondan con las exigencias de las 

condiciones de calidad para los registros 

calificados de los programas de formación 

que estén en ejecución.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias 

13 

Realizar la transferencia de conocimientos de 

cursos, seminarios, capacitaciones técnicas 

y/o pedagógicas nacionales e internacionales 

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias 
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a instructores y aprendices cuando participen 

y se requiera.  

14 

Participar activamente en el logro de los 

indicadores de alta calidad establecidos para 

el Centro de Formación.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias 

15 

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 se realiza actividad del objeto 
del contrato, debido a que la 
formación se está realizando de 
manera virtual por la 
contingencia mundial. 

No se generan 
evidencias 

16 

Reintegrar los materiales y equipos y 

presentar el paz y salvo correspondiente para 

el último pago.  

No se realiza actividad del objeto 
del contrato 

No se generan 
evidencias 

17 

Capacitarse y formarse en el idioma inglés y 

aplicar a la certificación como mínimo con 

nivel A2.  
Certificación en nivel A2 

Entrega del certificado 
que reposa en la 
carpeta de contratación 

18 

Efectuar el pago al sistema de Seguridad 

Social Integral (salud y pensión y Riesgos 

Laborales) con base en el cuarenta por ciento 

(40%) del valor mensualizado del presente 

contrato como soporte de las cuentas de 

cobro. La demora en la entrega de los 

soportes de pago mensual de estas 

obligaciones será causal para el 

aplazamiento del pago de los honorarios 

respectivos hasta que se dé el cabal 

cumplimiento de las obligaciones 

anteriormente señaladas.  

Entrega de soporte de pago de 

seguridad social aportes en línea. 

 

Planilla de pago adjunta 
a la cuenta de cobro del 
mes de abril, con 
número de planilla 
9405162677 

19 

Las demás actividades que de mutuo acuerdo 

con el Supervisor, sean asignadas al 

contratista con ocasión de la ejecución del 

objeto contractual.  

Atender los requerimientos y 
solicitudes del  supervisor del 
contrato. 

Soportes de la 

formación. Trabajo en 

teams, Zoom, correo 

minsea, territorium 

Portafolio del instructor 

Teams, one drive 

20 
Las demás que por ley le correspondan.  

Atender los requerimientos y 
solicitudes del  supervisor del 
contrato. 

Soportes de la 
formación. 
Portafolio del instructor 
Teams. 

 
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.   
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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 enunciados como evidencias del cumplimiento de las 
obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados; la planilla No. 9405162677  de operador aportes en linea y 
periodo abril (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
Luz Andrea Arango Pineda 
Contratista 
C.C. No. 52.781.027 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Firma 
Andrea Paola Suesca Viasus 
Coordinadora administración educativa 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.1358837 de 2020     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 









 

 

 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 

 



 

 

 


