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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Barranquilla, diciembre de 2024

Señor(a)
ISABEL CRISTINA NIÑO CAMACHO
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 5777365
Coordinadora de Metalmecánica
Barranquilla

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 2024

Referencia: No 5777365 del año 2024

ZAIRA JOHANA GONZALEZ ESPITIA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 50.910.444 de 

Montería, en mi calidad de Contratista del SENA, en Metalmecánica, 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: a).  un pago correspondiente al mes de diciembre de 2024 por valor de 

(3.572.436). 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. 55425933131 Bancolombia, cuyo titular es el Contratista.

Plazo: Será hasta el 24 de diciembre de 2024.

OBJETO: Prestar servicios personales como instructor para impartir formación profesional 

titulada y complementaria en la generación de hábitos saludables de vida mediante la aplicación 

de programas de actividad física de acuerdo a la programación establecida por el centro nacional 

Colombo Alemán.
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Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente 

cuadro) 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

Orientar el desarrollo de las 
actividades de aprendizaje 
promoviendo el aprendizaje 
significativo, la solución 
creativa de problemas, el 
desarrollo de estrategias para el 
aprendizaje autónomo, el uso 
de las tic, el trabajo 
colaborativo, planteando 
acciones de refuerzo, 
mejoramiento y apoyo que 
motiven y fundamenten al 
aprendiz para el desarrollo de 
sus competencias según lo 
establecido en el 
procedimiento de ejecución de 
la formación profesional 
integral.

Impartir formación 
profesional de la 
competencia HSV a los 
aprendices matriculados en 
programas técnicos y 
tecnólogos asignados por 
la coordinación académica 
de metalmecánica: TMMI-
91 2955958, IM-3 F 
2926431, TSP-92 F 
2999521, TSP-91 F
2999522, TMMI-93 F 
2926435, TMMI-96 F 
3066144, TPM-9 F 3066143

Anexo 1

Horario de formación y 
registro fotográfico de 
aprendices atendidos. 

Registrar oportunamente en 
aquellos casos de inasistencias, 
deserciones, condicionamientos 
de matrícula, cancelación de 
matrícula en el aplicativo SOFIA 
plus de acuerdo con lo 
establecido en el Reglamento 
del Aprendiz vigente.

Reportar en el formato de 
activación de la ruta de 
prevención de la deserción 
a los aprendices por 
motivos de inasistencias.

Anexo 2 

Formato de activación 
prevención a la 
deserción

Correo a Coordinación 
profesional y a 
instructores que 
atiendan la ficha.

Atender con oportunidad y 
eficiencia las sugerencias 
indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal 
cumplimiento de sus 
obligaciones contractuales.

Participar en los comité de 
evaluación y seguimiento, 
elaborar y aplicar planes de 
mejoramiento a los 
aprendices de acuerdo a 
los comité de evaluación.

Anexo 3

Formato Plan de 
mejoramiento, registro 
fotográfico.

Reportar en el sistema SOFIA 
Plus en un plazo máximo de 3 
días, todas las actividades de 

Evaluar los resultados de 
aprendizaje de los 

Anexo 4 
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acuerdo con los procesos que 
son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la 
información y su coherencia 
con 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, Cierre de 
fichas.

grupos atendidos y 
programados por la 
coordinación académica 
de metalmecánica.

Reportes de juicios 
evaluativos.

Presentar informes mensuales 
en los cuales se evidencie los 
avances respecto al 
cumplimiento de los 
indicadores, metas u objetivos 
propuestos para el área y/o 
proceso en el que interviene; y 
un informe final al terminar la 
ejecución del contrato.

Envío de informe GTH-F 
062 Formato mensual de 
ejecución contractual

Anexo 5

Captura de informe 
mensual

Participen 
interdisciplinariamente en el 
desarrollo curricular, 
(Estructuración del proyecto, 
planeación pedagógica, Guías 
de Aprendizaje), así como en la 
evaluación del aprendizaje.

Participar como apoyo en el 
equipo de desarrollo 
curricular

Anexo 6
Registro fotográfico.

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

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL
1. 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 9477792914 de la planilla, emitido por aportes en línea correspondiente al mes de noviembre

del 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 Ley Antitrámites

Cordialmente, 

ZAIRA JOHANA GONZALEZ ESPITIA

Contratista

C.C. No. 50.910.444

Recibí a satisfacción:

ISABEL CRISTINA NIÑO CAMACHO 

Supervisor(a) Contrato 5777365 de 2024    

Coordinador de Metalmecánica
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EVIDENCIAS

ANEXO 1 Horario de formación, registro fotográfico de grupos atendidos   

Horario de formación

        

                                         

                            IM-3                     TMMI-91

   

                                                   TMMI-96
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                             TMMI-93                  TPM-9

  
TSP-92 TSP-91

ANEXO 2 Formato de activación prevención a la deserción, Correo a Bienestar y Coordinación 
profesional.
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ANEXO 3 Comité de seguimiento y evaluación, plan de mejoramiento

ANEXO 4 Reporte de juicios evaluativos

ANEXO 5 Informe GTH-F 062 Formato mensual de ejecución contractual
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ANEXO 6 Apoyo equipo desarrollo curricular
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CONTRATO No. 5777365

NOMBRE DEL CONTRATISTA: ZAIRA JOHANA GONZALEZ ESPITIA

IDENTIFICACION DEL CONTRATISTA: CC 50.910.444 de Montería

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios personales como instructor para 
impartir formación profesional titulada y complementaria en la generación de hábitos 
saludables de vida mediante la aplicación de programas de actividad física de 
acuerdo a la programación establecida por el centro nacional Colombo Alemán.

OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA: 
1. Formular proyecto formativo, planeación pedagógica del proyecto y recursos 
didácticos (Guías de aprendizaje, instrumentos de evaluación y material de apoyo) 
para el desarrollo de las competencias del programa de formación según 
lineamientos del procedimiento y guía de desarrollo curricular. 2. Realizar el 
alistamiento de las actividades de aprendizaje a orientar teniendo en cuenta: 
ambientes, número de aprendices, disponibilidad de equipos, modalidad de 
formación, y duraciones establecidas en las guías de aprendizaje para el logro de 
los resultados de aprendizaje del programa. 3. Realizar las actividades de inducción 
a los aprendices utilizando el ambiente virtual dispuesto (LMS) acorde a lo 
establecido en la circular de inducción vigente y guía desarrollo del proceso 
formativo. 4. Asociar aprendices a la ruta de aprendizaje en el aplicativo Sofía plus 
dispuesto por la entidad 5. Orientar el desarrollo de las actividades de Aprendizaje 
promoviendo el aprendizaje significativo, la solución creativa de problemas, el 
desarrollo de estrategias para el aprendizaje autónomo, el uso de las Tic, el trabajo 
colaborativo, planteando acciones de refuerzo, mejoramiento y apoyo que motiven 
y fundamenten al aprendiz para el desarrollo de sus competencias según lo 
establecido en el procedimiento de ejecución de la formación profesional integral 6. 
Utilizar herramientas tecnológicas que El SENA brinda para la gestión del 
aprendizaje y apoyo a los procesos formativos, para organizar y desarrollar 
actividades de aprendizaje y llevar el registro del portafolio de evidencias. 7. 
Registrar oportunamente en aquellos casos de inasistencias, deserciones, 
condicionamientos de matrícula, cancelación de matrícula en el aplicativo SOFIA 
plus de acuerdo con lo establecido en el Reglamento del Aprendiz vigente. 8. Emitir 
juicios de evaluación con base en la valoración de las evidencias de Aprendizaje, 
las características y las premisas de evaluación del aprendizaje descritas en la Guía 
para desarrollar el proceso formativo, el procedimiento de ejecución de la formación 
y el reglamento del Aprendiz SENA. 9. Realizar evaluación al desarrollo del 
programa ante el Equipo Pedagógico del Centro estableciendo pertinencia del 
programa, índice de deserción, y observaciones para la mejora de los contenidos 
curriculares del Programa de Formación, dejando este registro mediante Acta. 10. 
Atender con oportunidad y eficiencia las sugerencias indicadas por el Supervisor del 
Contrato para el cabal cumplimiento de sus obligaciones contractuales. 11. Apoyar 
los procesos relacionados con Investigación, Ciencia, Tecnología e Innovación del 
Centro de Formación en caso de ser requerido o estar interesado en participar 12. 
Reportar en el sistema SOFIA Plus en un plazo máximo de 3 días, todas las 
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actividades de acuerdo con los procesos que son de su responsabilidad, 
garantizando la calidad de la información y su coherencia con 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, Cierre de fichas. 13. Cumplir con la entrega de productos a los que se 
comprometió en la formulación del proyecto aprobado. 14. Participar en las 
actividades de divulgación de ciencia y tecnología organizados por los Centros de 
Formación. 15.  Presentar informes mensuales en los cuales se evidencie los 
avances respecto al cumplimiento de los indicadores, metas u objetivos propuestos 
para el área y/o proceso en el que interviene; y un informe final al terminar la 
ejecución del contrato. 16. Utilizar y Cuidar los ambientes, maquinaria, materiales, 
vehículos, equipos y/o herramientas que disponga para realizar la formación. Y una 
vez finalizado el contrato reintegrar y/o devolver los elementos y bienes que, a 
manera de inventario, el Centro de Formación ponga a su disposición, uso y 
custodia para la cabal ejecución del contrato. 17. Inscribirse y Certificarse en los 
procesos de certificación de competencias laborales que apliquen a la función 
instructor. 18. Participen interdisciplinariamente en el desarrollo curricular, 
(Estructuración del proyecto, planeación pedagógica, Guías de Aprendizaje), así 
como en la evaluación del aprendizaje. 19. Apoyar en los procesos de pruebas, 
talleres aptitudinales y/o selección de aprendices. 20. Contar con certificación 
vigente de norma de competencia (orientar procesos formativos presenciales con 
base en los planes de formación concertados o la actualización) (orientar formación 
presencial de acuerdo con procedimiento técnico y normativo).

LUGAR DE EJECUCIÓN:   Barranquilla

PLAZO DE EJECUCIÓN:  11 Meses y 4 día(s).  

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO: 22 de enero de 2024    
                                                                                     
FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO: 24 de diciembre de 2024

VIGENCIA DEL CONTRATO: 2024

VALOR DEL CONTRATO: $49.567.550

SUPERVISOR: Isabel Cristina Niño Camacho. 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC 63.479.769 

SUSPENSIONES Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO X

     ACTAS No. TIEMPO CAUSALES
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BALANCE FINANCIERO:

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS 

Verificar ambiente de formación, (Diligenciamiento de formato de novedades de 
ambiente). Verificar listado de aprendices.
Impartir formación profesional de la competencia HSV a los aprendices 
matriculados en programas técnicos y tecnólogos asignados por la 
coordinación académica de metalmecánica, I trimestre: TMMI-86    F 2771374, 
TSP-83      F 2771381, TMMI-88 F 2853332,  TSP-84  F 2771381, TEM-1 F 
2709835  TMMI-87 F 2798806,    TSP-85 F 2823680             SFPMS-14  F 
2853349,  TSP-86  F 2823681. II trimestre: TCA-3 F 2910035, TMMI-89 F 
2902074, TEM-2 F 2823725, TSP-88 F 2875493, TSP-87 F 2875484, TAM-2 F 
2823714, TMMI-90 2902084, TAM-1 2709836, TMI-1 F 2615474. III Trimestre: 
TCA-4 F 3040875, SFPMS-15 2967866, PCMCNC-1 F 2699537, TSP-90 F 
2926418, TSP-89 F 2926418, TMMI-92 F 2926437, TMI-2 F 2860825, TMMI-94 
F 2976635. IV trimestre: TMMI-91 F 2955958, IM-3 F 2926431, TSP-92 F 
2999521, TSP-91 F 2999522, TPM-9 3066143, TMMI-93 F 2926435, TMMI-96 
F 3066144.
Enviar  informe GTH-F 062 Formato mensual de ejecución contractual

Elaborar y aplicar planes de mejoramiento a los aprendices remitidos por la 
coordinación académica.
Participar como apoyo en el equipo de desarrollo curricular del Centro.

Registrar asistencias de los aprendices a la sesión de la formación, de acuerdo 
al horario asignado.
Participar de las convocatorias a reuniones de comité de evaluación y 
seguimiento de aprendices de la coordinación de metalmecánica.

Aplicar estrategia de formación mediada por las TIC (Tecnologías de la 
Información y las Comunicaciones).
Asistir a reuniones convocadas por la coordinación para evaluar los programas 
de formación.
Realizar evaluación a la ejecución del programa de formación teniendo en 
cuenta fecha fin cierre de la ficha de caracterización asignada.

Valor total del contrato $49.567.550

Valor Ejecutado $49.567.550

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $ 0

Saldo a liberar $ 0
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Revisar y ajustar planeación pedagógica del proyecto formativo y guía de 
aprendizaje.
Diligenciar formato de novedades de ambiente, formato de plan de trabajo.

Activar ruta de  atención para la prevención de la deserción.

Emitir juicios evaluativos en el aplicativo SOFIA Plus para establecer el logro de 
los resultados de aprendizaje
Asistir a reuniones convocadas para Semana de alistamiento II, III Y IV 
trimestre 2024
Crear ruta de aprendizaje y enrutar aprendices, Curso introductorio a la FPI

Asociar Aprendices a Ruta de Aprendizaje complementaria Curso introductorio a 
la formación profesional integral
Evaluar curso introductorio a la FPI y cierre de curso.

Actualizar planeación pedagógica y guía de aprendizaje

Apoyar en los procesos de pruebas, talleres aptitudinales y/o selección de 
aprendices.
Verificar disponibilidad y capacidad instalada de ambiente, diligenciar formato 
novedades d ambiente.
Participar de las convocatorias a programación semana de alistamiento, 
rendición de cuentas.
Asistir y participar en la semana de alistamiento, participar en EDT sobre 
ciberseguridad
Realizar encuesta percepción usuario biblioteca, reportar de planes de 
mejoramiento.
Participar en registro calificado, reunión con pares académicos.

OBSERVACIONES DE LA SUPERVISIÓN SOBRE LOS PRODUCTOS O 
ACTIVIDADES EJECUTADAS

(especificar de forma ejecutiva un resumen sobre las actividades ejecutadas por el contratista, indicando si 
se han cumplido las metas planteadas)

SANCIONES:       SI___    NO X

CUMPLIMIENTO FRENTE A LA OBLIGACIÓN A LA SEGURIDAD SOCIAL:   SI X   NO__

GRADO DE SATISFACCIÓN:   EXCELENTE__    BUENO__   REGULAR__   
INSUFICIENTE__

Atentamente,
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ISABEL CRISTINA NIÑO CAMACHO
FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO

8. Control de cambios
VERSION FECHA DE ENTRADA EN 

VIGENTE
NATURALEZA DEL CAMBIO

V03 Octubre Cambio imagen institucional y generalidades







ADICIÓN Y PRÓRROGA N° 1 DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS No.  

CO1.PCCNTR.5777365 DE 2024, SUSCRITO ENTRE EL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

SENA Y ZAIRA JOHANA GONZALEZ ESPITIA

1
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CONSIDERACIONES: 1. Que el (19) de (Enero) de (2024), las partes suscribieron el contrato electrónico de prestación 
Prestar servicios personales como instructor para impartir formación 

profesional titulada y complementaria en la generación hábitos saludables de vida mediante la aplicación de 
programas de actividad física de acuerdo a la programación establecida por el centro nacional Colombo Alemán. 2.
Que, el plazo se pactó hasta el (14) de (Diciembre) de (2024), contado a partir del cumplimiento de los requisitos 
de perfeccionamiento y ejecución indicados en el contrato. 3. Que, según lo estipulado en del contrato, el valor total 
del mismo asciende a la suma de CUARENTA Y OCHO MILLONES SETENTA Y NUEVE MIL TREINTA Y CINCO 
PESOS  ($ 48079035). 4. Que ISABEL CRISTINA NINO CAMACHO, supervisor del contrato, mediante justificación 
de fecha (30) de (Octubre) de (2024), solicita y recomienda prorrogar el contrato hasta el (24) de (Diciembre) de 
(2024), y en consecuencia adicionarlo en la suma de UN MILLÓN CUATROCIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
QUINIENTOS QUINCE PESOS ($ 1488515), indicando lo siguiente: Monitoreo programación de horas, 
Monitoreo evaluación de fichas que culminaron ejecución, Tramite de novedades de la formación, 
desarrollo curricular.   5. Que, para amparar la presente modificación, el SENA cuenta con el Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal No. (1724) de (2024), expedido por El Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros del 
Centro Nacional Colombo Alemán, cuyo objeto es atender la contratación de servicios personales en la presente 
vigencia. 6. Que el ordenador del gasto DORYS ESTHER DEL TORO RUIZ, luego de verificar la justificación con el 
equipo de apoyo de contratación, considera viable y en consecuencia da visto bueno a la presente adición y prórroga. 
7. Que en virtud de lo consagrado en el inciso segundo del parágrafo del artículo 40 de la Ley 80 de 1993, los contratos 
que celebren las Entidades Estatales no pueden adicionarse en más del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial. 
8. Que el valor de la presente adición no supera el porcentaje establecido por la Ley, señalado en el numeral anterior. 
9. Con fundamento en las anteriores consideraciones las partes han convenido adicionar el valor y prorrogar el plazo 
de ejecución del Contrato de Prestación de Servicios de la referencia, que se regirá por la Ley 80 de 1993, sus 
disposiciones reglamentarias, las demás normas que regulan la materia y las estipulaciones contenidas en las 
siguientes cláusulas: CLÁUSULA PRIMERA: PRÓRROGA - Las partes convienen prorrogar el plazo de ejecución del 
contrato de prestación de servicios No. CO1.PCCNTR.5777365 hasta el (24) de (Diciembre) de (2024), en 
consecuencia se modifica el plazo del contrato establecido en el contrato electrónico, el cual quedará así: Plazo:
Hasta el (24) de (Diciembre) de (2024). CLÁUSULA SEGUNDA: ADICIÓN- Las partes convienen adicionar el valor del 
contrato de prestación de servicios de la referencia en la suma de UN MILLÓN CUATROCIENTOS OCHENTA Y 
OCHO MIL QUINIENTOS QUINCE PESOS ($ 1488515), en consecuencia, se modificará el valor y la forma de pago 
la cual quedará a Valor y Forma de Pago: El valor total del presente contrato será de CUARENTA Y NUEVE MILLONES 
QUINIENTOS SESENTA Y SIETE MIL QUINIENTOS CINCUENTA PESOS ($ 49567550) Esta suma será pagada por el 
SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un pago por valor de TRES MILLONES QUINIENTOS SETENTA Y DOS 
MIL CUATROCIENTOS TREINTA Y SEIS PESOS $ 3572436  en el mes de diciembre de 2024 CLÁUSULA TERCERA: 
RECURSOS- El valor de los honorarios de la presente adición y prórroga del contrato se hará con cargo al Certificado 
de Disponibilidad Presupuestal No. (1724) de (2024), expedido por el Grupo de Apoyo Administrativo Intercentros 
de Centro Nacional Colombo Alemán. CLÁUSULA CUARTA: MODIFICACIÓN GARANTIAS: LOS CONTRATISTAS
deberán modificar a su costa y a favor del SENA, la garantía que ampara el contrato de conformidad con las 
condiciones de este documento, por el valor adicionado y el plazo prorrogado, la cual deberá ser cargada y aprobada 
por el SENA mediante la plataforma SECOP II. CLÁUSULA QUINTA: SOPORTES: Los soportes documentales 
correspondientes a la presente acta de adición y prórroga se encuentran electrónicamente y pueden ser consultados 
en el aplicativo SECOP II: Certificado del Registro Presupuestal, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, garantía 
contractual aprobada. Adicionalmente se adjunta a este documento: El documento de justificación emitido por el 
supervisor del contrato y el estado de cuenta del contrato expedido por el Grupo de Apoyo Administrativo Mixto. 
CLÁUSULA SEXTA: REMISIÓN: Remítase la presente acta de adición y prórroga al Grupo de Apoyo Administrativo 
Intercentros para lo de su competencia. CLÁUSULA SÉPTIMA: PUBLICACIÓN - De conformidad con lo establecido en 
el artículo 2.2.1.1.1.7.1 del Decreto 1082 de 2015, el presente documento se publicará en el Sistema Electrónico para 
la Contratación Pública SECOP II. CLÁUSULA OCTAVA: Las demás cláusulas del Contrato electrónico objeto de la 
presente adición y prórroga conservan plena vigencia. CLÁUSULA NOVENA: La presente adición y prórroga se 
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perfecciona con la firma electrónica de las partes e inicia su ejecución con la aprobación de la garantía y el registro 
presupuestal.  

Proyectó: Diego Alfredo Monroy Medina Asistente Contratacion SPI

Revisó: Karen Lorena Vasquez Ramirez Líder de Contratacion SPI






























































