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                                                     PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

                                                                                      Bogotá D.C., 30 de junio de 2020  

 
 
Señor 
Luis Guillermo Páez Cardozo 
SUPERVISOR DE CONTRATO No. 1335204  de  2020 
Cargo del supervisor: Coordinador Académico Desarrollo Gráfico 
Dependencia: Formación  
CTCM 
Ciudad.  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

mes junio del año 2020 

Referencia: No 1335204 del año 2020 

 
OMAR ANDRES IGUA CHAPARRO, identificado con la cédula de ciudadanía No. 79.748.431 de 
Bogotá en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), en cumplimiento del 
Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación presento el Informe de 
actividades realizadas durante 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/LM/CTE ($26.531.050)  
incluido IVA (de conformidad con el régimen tributario a que pertenezca el contratista). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a). Un primer pago correspondiente 
al mes de febrero de 2020  valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS ONCE MIL CIENTO 
TREINTA Y CINCO PESOS M/CTE ($ 3.411.135), b) seis (6) pagos iguales correspondientes a los 
meses de Marzo a Agosto de 2020 por valor de TRES MILLONES SETESIENTOS NOVENTA MIL 
CIENTO CINCUENTA PESOS M/CTE ($ 3.790.150), y c) un último  pago correspondiente  al mes 
de septiembre por valor de  TRESCIENTOS SETENTA Y NUEVE MIL QUINCE PESOS ($ 
379.015).Los honorarios serán pagados por el Sena al contratista de acuerdo al cronograma 
definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General en la cuenta  

AHORROS No. Nº005800311697, del Banco Davivienda, cuyo titular es el (la) Contratista; 

PARAGRAFO PRIMERO: El cambio de cuenta por parte del contratista deberá ser informada al 
supervisor del contrato con el fin de surtir los trámites pertinentes. PARAGRAFO SEGUNDO: Para 
que el SENA pueda adelantar los trámites administrativos de pago, tales como la certificación 
expedida por el supervisor del contrato, en la que acredite el cumplimiento a entera satisfacción del 
objeto y obligaciones del contrato en el respectivo periodo y la certificación de aportes al sistema 
general de salud, Pensión y Riesgos Profesionales, así como los demás documentos necesarios 
para el pago.        

 
Plazo: Hasta el 4 de septiembre de 2020 
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OBJETO: 
Prestación de servicios, de carácter temporal, para impartir formación en el Centro de Tecnologías 
para la Construcción y la Madera para cubrir las necesidades del sector productivo de la región o zona 
de influencia que atiende este centro, para el cumplimiento de las metas de formación. Alcance del 
objeto: El contratista cumplirá sus obligaciones en el programa de BILINGUISMO 

 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

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. 

Orientar procesos formativos 
cumpliendo con la 
programación académica 
asignada 

Formato de Trabajo 
de Acciones Diarias 

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

Diligenciar en la plataforma 
Sena Sofía Plus las 
evaluaciones pertinentes a la 
formación. 

Reporte de Sofía 
Plus 

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 en la plataforma 
Sena Sofía Plus las 
evaluaciones pertinentes a la 
formación y diligenciamiento 
del formato GFPI-F-020 

Reporte de Sofía 
Plus  y GFPI-F- 020 
Formato Lista de 
Chequeo ambiente 
de aprendizaje  

4 Reintegrar los libros y/o ayudas 
didácticas solicitadas en préstamo en la 
Unidad información dentro de los plazos 
estipulados y presentar el paz y salvo 
correspondiente para el último pago 

Cuando se llevan los grupos a 
la biblioteca para hacer 
consultas acerca de los temas 
vistos 

Suministrar el 
formato que debe 
diligenciar en la 
biblioteca 

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. 

Atención de grupos en 
formación complementaria 
para las diferentes empresas 
del sector o aquellas que lo 
requieran 

Formato de Trabajo 
de Solicitud 
formación 
complementaria, 
listas de asistencia. 

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

Uso de diferentes estrategias 
metodológicas para el 
desarrollo de la formación 

Talleres, guías, 
material de apoyo 

7 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.  

 

Participar en proyectos de 
investigación 

Semilleros de 
investigación 
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8 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 

Trabajar en el plan de 
estudios de la especialidad 
con el fin de reformar 
practicas pedagógicas y 
enriquecer el proceso de 
enseñanza aprendizaje 

Cronogramas de 
trabajo, Formato 
vigente. 

9 Colaborar en el diseño y ejecución de 
programas de actualización de 
instructores de! SENA y de otras 
entidades, en aspectos pedagógicos y 
de la especialidad en que imparte 
Formación Profesional 

Impartir formación en 
programas solicitados 
cumpliendo con la normativa 
aplicable vigente  

Formato de Trabajo 
de Solicitud 
formación 
complementaria, 
listas de asistencia. 

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

Asistir y aprobar las 
actividades tenientes al 
mejoramiento 

Certificados 
Obtenidos 

11 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 

Conservar y mantener en 
buen estado los materiales y 
equipos asignados 

Plataforma Inventario 
actualizado 

12 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 

Información técnica 
actualizada 

13 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 

Asistencia a comités y a las 
clases programadas, 
conservar los ambientes de 
formación en orden y aseo. 

Listas de asistencia 
que se custodian en 
la coordinación. 
Formato de trabajo 
diligenciado Acciones 
diarias 

14 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 

Registrar en la plataforma 
Sena Sofía Plus la 
información pertinente para el 
desarrollo del proceso 
formativo como Plan de 
evaluación, Guías de 
aprendizaje, material de 
apoyo, foros entre otros. 

Sofía Plus  

15 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el supervisor 

Diligenciamiento del Informe 
Mensual de Ejecución 
Contractual 

Informes mensuales 
Sofía e informe 
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del contrato y presentar informes 
mensuales de la ejecución del contrato. 

mensual de ejecución 
contractual 

 
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 la semana de la 
fraternidad y aquellas 
actividades culturales 
programadas por el SENA 

Listas de asistencia 

17 Aplicar, durante el periodo de duración 
del contrato, al proceso de certificación 
por  competencias según normas de 
competencias que aplican a la función 
instructor, así como a los procesos, que 
el SENA adelante para certificar 
habilidades pedagógicas. 

Solicitar certificación en la 
norma de orientar procesos 
pedagógicos. 

Correo electrónico 

18 Conformar 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. 

Diseño de actividades de 
aprendizaje 

Guías de aprendizaje 
en el formato vigente  

 

19 Capacitarse en el idioma inglés y aplicar 
como mínimo a nivel A2. 

Desarrollo de formación 
virtual Sena para ingles 

Sena virtual 

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

 

  

 
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.        
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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, fotocopia de la 
planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (9406558342) expedido por Aportes 
en Linea correspondiente al mes de abril del año 2020. 

 (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (2 ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Firma 
Omar Andrés Igua Chaparro 
Contratista  
C.C. No. 79748431 de Bogotá 

 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Luis Guillermo Páez Cardozo 

Supervisor Contrato 1335204 de  2020 

Coordinador 
 



EVIDENCIAS 









 


