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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO FORMATO 

INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Medellín 30 de noviembre de 2024 
 
Señor  
ELKIN DARIO TOBON TAMAYO  
SUPERVISOR CONTRATO No. 6150151/2024 
Coordinador Académico 
Centro para el Desarrollo del Hábitat y la Construcción 
Medellín 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes noviembre del año 2024 
 

   Referencia:  No. CO1. PCCNTR. 6150151/2024 
 

Yo Adiela Reyes Collazos, identificada con la cédula de ciudadanía No. 34.565.604 de Popayán, en mi 
calidad de Contratista del SENA, Centro para el desarrollo de Hábitat y la Construcción en 

cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el 
Informe de actividades realizadas en el mes de abril objeto de cobro. 

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de TREINTA Y SISTE 
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y NUEVE MIL CUATROCIENTOS TREINTA PESOS 
($37.659.430). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) un 
pago correspondiente al mes de abril por valor de CUATRO MILLONES DIECIOCHO MIL 
NOVECIENTOS NOVENTA Y UN PESOS M/CTE ($4´018.991), b) siete (7) pagos iguales por los 
meses de mayo a Noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES CUATROCIENTOS 
SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($4´465.545), y c) un 
último pago correspondiente al mes de diciembre por valor DE UN MILLON NOVECIENTOS 
TREINTA Y CINCO MIL SESENTA Y NUEVE PESOS M/CTE ($1.935.069). Cada de 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 de AHORROS No 24043450561 
de Bancolombia cuyo titular es el contratista Adiela Reyes Collazos.  

 
Plazo: Será hasta el 13 de diciembre del 2024. 

 
OBJETO 

5_9203_269 Prestación de servicios personales de carácter temporal como instructor para llevar 
a cabo acciones de formación profesional integral orientando formación titulada y 
complementaria de los programas de formación del Centro para el Desarrollo del Hábitat y la 
Construcción para la población campesina. 
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Obligaciones Específicas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Proyectar e Implementar las 
actividades de aprendizaje 
trimestral, según el procedimiento 
de ejecución de la formación y 
desarrollo curricular para del 
programa a impartir. 

Realiza la planeación de las 
diferentes actividades de 
aprendizaje y 
reconocimientos de 
evaluación de acuerdo con 
resultados de aprendizaje 
asociados en Sofía plus 
durante el presente 
trimestre. 
Crear ruta de Aprendizaje 

 
Portafolio del instructor, 
territorium. 
 
 
Ver anexo 1. 

2 Realizar formación profesional 
integral en las sedes, ambientes y 
lugares asignados por el centro de 
formación, de acuerdo con la 
programación trimestral definida 
por el coordinador académico y la 
necesidad del servicio. 

Se Ejecuta formación en las fichas que se 
relacionan a continuación:  
 
Ficha 2948421 - CONSTRUCCION DE 
VIAS. 
 
Ficha 3048131 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3048136 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3048138 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3048141 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3048153 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3048157 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087213 – INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 
 
Ficha 3087200 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087203 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087216 – INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 

Portafolio del instructor, 
territorium. 
  
La programación 
aprobada por el 
Coordinador Académico 
se encuentra registrada en 
la plataforma Sofía plus. 
 
Anexo 2 
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3 Hacer parte de las actividades de 
inducción de los aprendices de 
formación titulada, según 
lineamientos institucionales y 
calendario académico. 

Se imparte formación a las fichas que 
inician formación que relacionan a 
continuación:  
 
Ficha 3087213 – INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 
 
Ficha 3087200 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087203 - CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA HUELLA PARA 
VIAS TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087216 – INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 

Aplicativo Sofía Plus, guías 
y demás evidencias LMS o 
Drive. 
 
 
Anexo 2 

4 Actualizar de manera permanente 
el portafolio de evidencias del 
instructor en la plataforma LMS, el 
cual debe contener plan de trabajo 
concertado con el aprendiz para el 
desarrollo de la ruta de aprendizaje 
según procedimientos, guías de 
aprendizaje, formato acta con los 
planes de mejoramiento, formato 
planeación seguimiento y 
evaluación de la etapa productiva, 
registro de inasistencias en SOFIA 
PLUS y listas de asistencia firmadas 
por los aprendices. 

Actualizo el portafolio de 
evidencias del instructor en la 
ficha 
 
Ficha 2948421 - 
CONSTRUCCION DE VIAS 
 
 
Ficha 3087213 – 
INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 
 
Ficha 3087200 – 
CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA 
HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087203 – 
CONSTRUCCION DE 
PAVIMENTO CON PLACA 
HUELLA PARA VIAS 
TERCIARIAS 1 
 
Ficha 3087216 – 
INTERPRETACIÓN DE 
PLANOS 

 

 
Portafolio del instructor 
actualizado con: los planes 
de trabajo elaborados de 
acuerdo con las guías de 
aprendizaje, Reporte de 
Juicios Evaluativos, 
registro de inasistencias 
en el LMS y listas de 
asistencia. 

5 Realizar seguimiento al portafolio 
de evidencias del aprendiz según 
procedimiento de ejecución de la 
formación profesional integral. 

Se realizará seguimiento al 
portafolio del aprendiz 
conforme los lineamientos 
institucionales conforme a los 
procedimientos establecidos 
en Compromiso. 

Sin evidencias. 

6 Reportar y mantener actualizado en 
el aplicativo Sofía Plus en un plazo 

Realice juicios evaluativos a las 

fichas  

 

Aplicativo Sena Sofía Plus 
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máximo de 3 días hábiles a partir de 
la realización de las siguientes 
actividades: creación de rutas, 
juicios de evaluación y asociación 
de aprendices, comunicando 
oportunamente al supervisor del 
contrato las anomalías, 
inconsistencias y novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información, de acuerdo con 
la necesidad de la formación. 

Ficha 2948421 - CONSTRUCCION 

DE VIAS 

 

 

Ficha 3087213 – 

INTERPRETACIÓN DE PLANOS 

 

Ficha 3087200 – CONSTRUCCION 

DE PAVIMENTO CON PLACA 

HUELLA PARA VIAS 

TERCIARIAS 1 

 

Ficha 3087203 – CONSTRUCCION 

DE PAVIMENTO CON PLACA 

HUELLA PARA VIAS 

TERCIARIAS 1 

 

Ficha 3087216 – 

INTERPRETACIÓN DE PLANOS 

Anexo 4 
 
Reporte de Juicios 
Evaluativos  
 
 

7 Verificar la suficiencia y la calidad 
de la información que suministran 
las evidencias de aprendizaje 
identificando con el aprendiz sus 
logros y dificultades durante su 
etapa lectiva, registrando y 
emitiendo los juicios evaluativos 
correspondientes en SOFIA PLUS. 

Desarrolle las diferentes actividades 

con el fin de evaluar los aprendices 

de acuerdo con lo planteado en las 

guías de aprendizaje, para cada 

competencia  

Se revisaron y calificaron 

actividades en LMS. 

Realizo juicios evaluativos 

Aplicativo Sena Sofía Plus 
 
Anexo 4 
 

Reporte de Juicios 
Evaluativos  
 

8 Realizar seguimiento, revisión de 
bitácoras y evaluación de la etapa 
productiva de los aprendices que le 
sean asignados por la coordinación 
académica de acuerdo con 
necesidad y perfil técnico del 
programa de formación, junto con 
la entrega de reportes al líder del 
proceso de etapa productiva; 
contribuyendo al proceso de 
certificación del aprendiz. 

Durante este periodo no 
participe de actividades de 
seguimiento de etapa 
práctica. 

 Sin evidencia  

9 Aplicar a cabalidad las medidas 
pertinentes y necesarias a la luz del 
reglamento del aprendiz, en lo 
correspondiente a faltas 
académicas y disciplinarias. 

Durante este mes Promoví 
permanentemente entre los 
aprendices el cumplimiento 
de lo establecido en el 
reglamento del aprendiz.  

 Sin evidencia 

10 Realizar la verificación del 
cumplimiento de los resultados de 
aprendizaje de etapa lectiva de los 
aprendices como requisito previo 
para la autorización del inicio de la 
etapa productiva. 

Verificare resultados de 
aprendizaje en mis fichas 
asignadas. 

 Sin evidencia 
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11 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento conforme 
al reglamento del aprendiz vigente 
aportándole información pertinente 
que ayuden a clarificar la situación 
académica o disciplinaria de los 
aprendices. 

Durante este periodo no se 
han presentado llamados de 
atención verbal y ni escritos 
por inasistencia, ni bajo 
rendimiento académico. 

 Sin evidencia 

12 Participar en los equipos de 
ejecución de la formación por 
grupo o área según el 
procedimiento establecido para 
garantizar integralidad en la 
formulación de proyectos 
formativos, el diseño de 
actividades de aprendizaje, el 
diseño de talleres e ítems que 
alimenten los bancos de pruebas 
para la selección de aprendices. 

Durante el presente mes no 
he participado en las 
actividades de esta 
obligación. 

Sin evidencia 

13 Participar en el trabajo colaborativo 
de los equipos de desarrollo, diseño 
curricular y Aseguramiento de la 
calidad (Registro calificado y 
Autoevaluación) de acuerdo con el 
procedimiento, lineamientos y 
normativa establecida. 

Durante este   mes no fui 
requerido para   dichas 
actividades. 

 Sin evidencia 

14 Realizar reconocimiento de 
aprendizajes previos para los 
aprendices de conformidad con el 
reglamento de la institución y 
participar en la construcción de 
instrumentos de evaluación con 
este fin. 

Realice el diagnóstico de 
estilos de aprendizaje y 
reconocimiento de saberes 
previos para poder aplicar el 
modelo pedagógico. 

 Sin evidencia 

15 Apoyar los procesos de 
investigación aplicada e innovación 
que se desarrollen en el Centro de 
formación. 

No Apoye procesos de 
investigación durante este 
mes 

 Sin evidencia 

16 Apoyar los procesos de obtención y 
mantenimiento del registro 
calificado de los programas de 
formación titulada del centro de 
formación; así como la respectiva 
autoevaluación institucional y de 
programas. 

No fui requerido para cumplir 
con esta obligación durante 
el presente mes. 

Sin evidencia 

17 Participar activamente cuando sea 
requerido desde la coordinación 

Durante este mes participe 
en las reuniones por parte del 

 Sin evidencia 
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académica en las actividades del 
equipo pedagógico del Centro de 
formación. 

centro CDHC  

18 Cumplir a cabalidad el objeto del 
contrato en los programas y lugares 
que el SENA le indique. 

cumplí con las obligaciones, 
ejecutándolas de acuerdo con 
lo establecido en las 
condiciones contractuales 

Secop II, Informe de 
obligaciones mensuales 
Expediente contractual en 
el área de Apoyo a 
supervisión de contratos. 

19 Participar y articular con los equipos 
de desarrollo, diseño curricular y 
Aseguramiento de la calidad 
(Registro calificado y 
Autoevaluación) de acuerdo con el 
procedimiento, lineamientos y 
normativa establecida. 

Durante este mes no fui 
requerido para apoyar 
actividades de registro 
calificado. 

Sin evidencia 

20 Aportar al momento del inicio del 
contrato certificación vigente en la 
norma de competencia laboral: 
240201056 V1: “Orientar formación 
presencial de acuerdo 
procedimientos técnicos y 
normativa” 240201056 V2: 
actualizada. En caso de no contar 
con dicha certificación, se deberá 
realizar la entrega de esta dentro 
del primer semestre de formación 

Presente Certificado en la 
norma de Competencia 
Laboral: 
Norma 240201056 - Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con procedimientos 
técnicos y normativa. Nivel 
intermedio vigente.   

. Certificado (s) reposa (n) 
en expediente contractual 

21 Aportar al momento del inicio del 
contrato certificación vigente de la 
norma de competencia “Orientar 
formación elearning de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa”. En caso de no contar 
con dicha certificación, se deberá 
realizar la entrega de esta dentro 
del primer semestre de formación. 

Certificado pendiente por 
realizar, estoy a la espera de 
que se inicie proceso de 
evaluación y certificación de 
esta norma en el SENA. 

 Sin evidencia 

22 Aportar al momento del inicio del 
contrato certificación de los cursos 
complementarios en: a) 
Metodología para la información 
BIM, b) Formación en ambientes 
virtuales de aprendizaje y c) 
Desarrollo de habilidades para el 
desempeño del instructor SENA. En 
caso de no contar con dicha 
certificación, se deberá realizar la 

Está pendiente por realizar la 
certificación de los cursos 
complementarios. 
 

 

Sin evidencia 
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entrega de esta dentro del primer 
semestre de formación.

relaciono desplazamientos NO realice desplazamientos en el presente mes 

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 pago No. 7946554388 de la planilla, pagado por SOI del mes de octubre de 2024 (Decreto Ley 
2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (8) folios 

Cordialmente, 

ADIELA REYES COLLAZOS 
C.C. No. 34.565.604 de Popayan

Recibí a satisfacción: 

ELKIN DARIO TOBON TAMAYO  
SUPERVISOR CONTRATO No. 6150151/2024 
Coordinador Académico 
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Anexo 1 

 

 
 
Creación de síes fichas Complementaras en Formación CONSTRUCCION DE PAVIMENTO CON PLACA 

HUELLA PARA VIAS TERCIARIAS 1 e INTERPRETACION DE PLANOS ARQUITECTONICOS. 
 

 
Generación de Rutas de aprendizaje  

 

 
Asociar aprendiz a una ruta de aprendizaje  
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Anexo 2 

 

 

 
Fichas en formación  

 
 

 
 

Ficha 2948421 - CONSTRUCCION DE VIAS. 

PRACTICA EN CONSTRUCCION DE TRAMO DE PLACA HUELLA 
Formación con el grupo de Construcción de Vías – Técnica: Construcción de Placa huella – SENA- 

Lunes a Viernes de 6-10pm.  
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Anexo 3 

 

 
Se realizo inducción a las fichas que se relacionan en la imagen  
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