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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Itagüí, 30 de noviembre de 2024.  

 

Señor  
Diego Armando Martínez García. 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6878251 
Coordinador académico. 
CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO. 
Itagüí. 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Noviembre del año 
2024. 

 

 

Referencia: No CO1.PCCNTR.6878251 del año 2024. 

 

Dayana Michel Arboleda David, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1193156144 

de Dabeiba, en mi calidad de Contratista del SENA, en el centro tecnológico del mobiliario 

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.6878251 de 2024, publicado en el aplicativo SECOP II. 

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024. 

 

 

 



 

2 

GTH-F-062 V10 

OBJETO:  

5_9205_280: prestar los servicios personales de carácter temporal como instructor 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. 

 

Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Realizar la planeación de cada 
una de las formaciones en las 
que participa, ya sea 
complementaria o titulada, 
documentándolas como 
corresponde y manteniendo el 
portafolio del instructor con los 
documentos requeridos, 
completos y en los formatos 
vigentes, ubicándolos en el 
espacio designado por la 
supervisión de contrato para 
ello, participar en la reunión 
(es) de equipos ejecutores 
cumpliendo la totalidad de 
actividades propuestas o 
justificando lo contrario en las 
actas que documentan la 
ejecución y avance de los 
proyectos formativos por 
fichas. 
 

Creación de materiales de 

apoyo, diseño de guías de 

aprendizaje, 

presentaciones y 

actividades prácticas que 

se alinean con el plan de 

formación. 

Llevar registro de los 

resultados de aprendizaje 

de cada grupo. 

 

Anexo A). Anexo foto 
del grupo de aprendices 
desarrollando 
diferentes actividades 
 
ANEXO B). Tabla con el 
reporte de evidencia. 

2 Ejecutar las actividades de A-E-
A-E, según la planeación de la 
Formación que se encuentra en 
el portafolio del Instructor y 
que consiste en: Acordar, 
compartir y firmar el Plan de 
trabajo concertado, dar a 

Desarrollar las actividades 
de las guías de aprendizaje, 
según la planeación de la 
Formación que se 
encuentra en el portafolio 
del Instructor. 

Anexo A).  Anexo 
pantallazo de la guía de 
Mercadeo. 
 
Anexo B). Planilla de 
asistencia e inasistencia. 
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conocer la (s) guía de 
aprendizaje, así como 
las actividades y evidencias 
requeridas, impartir formación 
usando las estrategias de 
aprendizaje y técnicas 
didácticas apropiadas, emitir los 
juicios de evaluación en los 
tiempos adecuados y 
retroalimentando en debida 
forma, calificar las actividades 
con oportunidad en la 
plataforma Territorio o el 
espacio acordado, documentar 
y realizar las estrategias de 
mejoramiento que se requieran 
dentro de los tiempos 
establecidos, registrar las 
inasistencias con oportunidad, 
gestionar las novedades de los 
aprendices, citar o participar de 
los comités que se requieran 
acorde con los seguimientos, 
aportando las evidencias que 
den lugar al comité, responder 
de manera oportuna los 
correos, solicitudes y 
comunicaciones que se emitan 
desde la supervisión de 
contrato o la dependencia que 
lo requiera, todo lo anterior 
según lo indicado en el acuerdo 
0007 de 2012. 
 

Registrar las inasistencias 
de manera oportuna, 
gestionar las novedades de 
los aprendices y evaluar 
conocimientos. 

3 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, remitiendo los casos 
a Bienestar cuando se 
identifiquen, propiciando la 
correcta orientación a los 

No fue requerido mi apoyo 
para el desarrollo de esta 
actividad en este mes. 

N/A 
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aprendices o los ajustes 
razonables, según lo que 
corresponda. 
 

4 Participar y apoyar cuando le 
sea requerido en: formación de 
aprendices en etapa práctica, 
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, la 
consolidación técnica y 
económica de la solicitud de 
contratación de materiales de 
formación, así como su 
codificación cuando le sea 
requerido. 
 

 Se realiza trabajo en 
equipo con otros tutores 
para aportar al desarrollo 
de contenidos relevantes y 
actualizados. 
Realicé el curso de 
habilidades para el 
desempeño del instructor 
Sena. 

Anexo A). Adjunto 
entregables de las 
actividades propuestas. 

5 Garantizar durante la ejecución 
contractual, la idoneidad previa 
requerida y la sobreviniente por 
mandato legal, institucional o 
contractual, incluyendo la 
actualización en la certificación 
de la NCL que aplique. 
 

Se cumple a cabalidad las 
normas de competencia 
laboral que son requisito 
para cumplimiento del 
perfil del instructor. 

Anexo A). se anexa el 
título profesional. 

6 Garantizar la aplicación de 
métodos amigables con el 
medio ambiente en el Centro 
de Formación, lo que incluye el 
encendido de las luminarias y 
equipos de cómputo o 
cualquier recurso que implique 
consumo de energía. 

Revisé que los ambientes 
de formación contaran con 
métodos amigables con el 
medio ambiente y los 
equipos de cómputo en sus 
respectivas condiciones. 
Se deja todo en orden y 
apagados para evitar el 

Anexo A). anexo 
evidencia de los 
ambientes de 
formación. 
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consumo excesivo de 
energía. 
 

7 En aplicación de la Ley 1474 de 
2011, realizar cuando sea 
requerido por la Entidad el 
apoyo a la supervisión de los 
contratos que celebre el SENA, 
y velar por la aplicación del 
Manual de Supervisión del 
SENA vigente. 
 

No fue requerido mi apoyo 
para el desarrollo de esta 
actividad en este mes. 

No aplica 

 
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 

 
   

 

     

 
 

  
 

 

 

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. 
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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. 73650557- 74531099- 74547086 de la planilla, operador Suaporte y 

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

 

Evidencias en (12) folios. 

Cordialmente,  

 

Firma 

Dayana Michel Arboleda David. 

Contratista 

C.C. No. 1193156144. 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Nombres y Apellidos  

Supervisor Contrato CO1.PCCNTR.6878251 de 2024.   

Cargo 
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ANEXOS EVIDENCIAS. 

Obligación 1. 

Anexo A). foto del grupo de aprendices desarrollando diferentes actividades. 

 

 

Anexo B). tabla con el reporte de evidencia. 

 

 

 

 

 

 

Obligación 2. 

Anexo A). pantallazo de la guía de Mercadeo. 
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Anexo B). Planilla de asistencia e inasistencia. 

 

 

Obligación 4. 

Anexo A). Adjunto entregables de las actividades propuestas 
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Obligación 5. 

Anexo A). se anexa el título profesional. 

 

Obligación 6. 

 Anexo A). los ambientes de formación. 
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OTROS ANEXOS 

Anexo a) Pantallazo del pago de la seguridad social. 
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Anexo b) Certificado curso integridad. 

 

Anexo c) Certificado curso SST 

 


