
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL  

                                                              

                                                    Bogotá D.C. 04 de DICIEMBRE 2024  

 Señor   

YEISON ALBERTO ROMERO CARRILLO  

Supervisor Contrato CO1_PCCNTR_5780312  

Coordinador Académico – Instructor Grado 14  
Centro Tecnologías del Transporte  
Regional Distrito Capital  
Cazuca - Bogotá  

  

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual Mes DICIEMBRE del año 2024 Referencia: No 

CO1_PCCNTR_5780312 

CARLOS MANUEL PINZÓN ARANA, identificado con la cédula de ciudadanía No.19268101 de BOGOTÁ, en mi 

calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnologías del Transporte, 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: Se fija como valor total para cada contrato la suma de CUARENTA Y SEIS MILLONES 

CIENTO CUARENTA Y TRES MIL, NOVECIENTOS SESENTA Y SEIS MIL   PESOS M/CTE ($46.143.966 ) Esta 

suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente al 

mes de febrero de 2024, por el valor de TRES MILLONES CUATROCIENTOS VEINTITRES MIL QUINIENTOS 

OCHENTA Y CINCO PESOS M/CTE ($3.423.585), b) nueve (9) pagos iguales por los meses de marzo 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 (01) último pago en el mes de diciembre del 2024, por valor de DOS MILLONES 

QUINIENTOS TREINTA MIL CUATROCIENTOS SETENTA Y SEIS MIL  PESOS M/CTE. ($2.530.476).  

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024.  
 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

Obligaciones Especificas:  

OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional integral, de 

forma presencial y/o virtual, así como otras actividades que se deriven de los diferentes programas, 

niveles y especialidades impartidas por el centro de tecnologías del transporte del Sena - Regional 

Distrito Capital, en formación regular. Gestión Integral del Transporte (121524) Versión 1 - 

Bilingüismo TITULADA PRESENCIAL  

No  Obligaciones  Acciones realizadas  Evidencias  



 

1  Orientar, apoyar y acompañar en 
forma permanente e integral a los 
aprendices cumpliendo con la 
programación académica  
predeterminada por la Coordinación 

respectiva para los grupos o fichas  

Orientar y apoyar a los 

aprendices en el desarrollo 

de las competencias 

comunicativas  en 

el   

Formación en las fichas:   
 3065289 2771099 2845959 2997506/07 

3065586 2921105 2930264 

2921105 2930263 2997481 

3065289 2874555 2845959 2997485 

3065289 2874555 2845959 2997485 

 

 

 

  asignadas en  los programas  y 
competencias (acorde se requiera que 
el instructor imparta) de acuerdo con 
las  normas,  la  red  de  

conocimiento y el área temática,  
según las normas, procesos y  
metodologías  pedagógicas 

institucionales.  

aprendizaje del inglés 

como lengua extranjera  
  

2  Ejercer el control propio de la 

ejecución contractual con 

independencia y autonomía de forma 

oportuna y dentro de los términos 

establecidos, con el fin de obtener la 

correcta ejecución del contrato.  

Alistamiento del programa 

(activades, temáticas, 

evaluaciones) de acuerdo 

con lo establecido en la 

Matriz de correlación.  

Se hizo el alistamiento del programa 

con diferentes actividades  

3  Participar en comités de 

seguimiento y evaluación a 

aprendices, aportando las 

evidencias necesarias para el 

desarrollo de las evaluaciones de 

aprendices y suministrando las 

evidencias para el desarrollo de las 

diferentes acciones de formación.  

Rendir oportunamente los 
informes académicos  

de  acuerdo  a  los  
contenidos del programa 

de formación  

Se rinden informes académicos 

de acuerdo a los contenidos del 

programa de formación  

4  Presentar en forma mensual al 
supervisor del contrato y en las 
fechas establecidas por el centro de  
formación, el reporte de ejecución de 

actividades, registrando las 

novedades sucedidas en el periodo 

académico que afectaron la 

ejecución de la programación.  

Presentar el informe 

mensual de las 

actividades realizadas en 

el mes correspondiente.  

Se presentará el reporte de 

ejecución de actividades, 

registrando las novedades 

sucedidas en el periodo 

académico que afectaron la 

ejecución de la 

programación.  

5  Registrar en las fechas establecidas 
por la coordinación académica, la 
evaluación de los resultados de 
aprendizaje en el aplicativo SOFÍA 
Plus de acuerdo con el procedimiento 
de ejecución de la Formación  
Profesional establecido en el Sistema  

Integrado  de  Gestión  Siga  
Compromiso, exceptuando el de  
Etapa Productiva  

Generar juicios evaluativos 
en Sena Sofia  
Plus de las fichas 

asignadas. Creación delas 

rutas de aprendizaje  

A través de Sofia plus y ZAJUNA  

6  Demostrar dentro de los primeros 

diez (10) días calendario de cada 

mes, el pago de la seguridad social 

en salud, pensión y riesgos a que 

haya a lugar.  

Enviar el soporte de las 

afiliaciones mencionadas.  
Se enviaron los soportes requeridos  



 

7  Responder por la integridad y buen 

uso de los materiales, equipos y 

demás elementos de la institución, 

puestos bajo su cuidado, para el 

desarrollo de la ejecución de su 

contrato.  

Hacer buen uso de las 

instalaciones  
Se hace revisión y buen uso de las 

instalaciones  

8  Cumplir con los lineamientos de la 

entidad, portando el carnet en un 

lugar visible y hacer cumplir esta 

medida a los aprendices  

Resaltar en los aprendices 

la importancia de portar el 

carnet en un lugar visible.  

Se enfatiza en los estudiantes portar 

el carnet en lugar visible  

9  Participar como apoyo técnico en los 
trámites de los procesos de bienes y 
servicios en sus diferentes etapas de 
contratación, acorde con la  
designación realizada por la  
Subdirección del centro en razón de 

su área y/o especialidad.  

Cumplir a cabalidad el 

contrato impartiendo 

formación de calidad con 

los aprendices.  

Se imparte formación a los 

aprendices con la mejor calidad  

10  Asistir y participar de las reuniones 

convocadas por la subdirección y/o 

coordinaciones para la mejora 

continua de los procesos de 

formación profesional integral.  

Asistir oportunamente a las 
diferentes reuniones  
programadas desde 

coordinación académica y 

líder de bilingüismo.  

Se asistió durante la segunda 

semana del mes de abril días 8 al 

12 jornada mañana y tarde. 

reuniones  las 

 reuniones programadas 

 con  los  
Coordinadores e instructores.  

11  Participar en las actividades 

convocadas por el centro de 

formación para atender los procesos 

institucionales.  

Participar de las diferentes 

reuniones programadas 

desde coordinación 

académica y líder de 

bilingüismo.  

Se participa en las reuniones que sean 

programadas sin ninguna falla  

12  Presentarse al proceso de 

evaluación y certificación de normas 

sectoriales de competencia laboral 

requeridas para la prestación del 

servicio como instructor  

Certificarse en la norma 

de competencia laboral  
Los certificados en Si contratistas 

son tomadas y evaluadas.  

13  Ejecutar su contrato como instructor 
de aulas móviles conforme al 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol – SIGA del SENA, el 
cualse encuentra documentado en la  

 plataforma  Compromiso.  (Solo  
aplica para Instructores que orienten  

No aplica  No aplica  

  formación profesional integral en 

Aulas Móviles).  
    

14  Ejecutar su contrato como instructor 
conforme al sistema integrado de 
Gestión y Autocontrol – SIGA del  
SENA, según el manual de 

articulación con la Educación Media, 

el cual se encuentra documentado en 

la plataforma CompromISO. (Solo 

aplica para Instructores que orienten 

formación profesional integral del 

programa articulación con la media).  

No aplica  No aplica  

  



 

15  Ejecutar la formación que se le 
asigne para el acompañamiento de 
aprendices en Ambientes Virtuales 
de Aprendizaje según lo descrito en 
el Instructivo, para orientar el 
desempeño Guía Orientación 
Formación Ambientes Virtuales de 
Aprendizaje del instructor en 
Ambientes Virtuales de Aprendizaje 
SENA, entregado por la Dirección de 
Formación Profesional GFPI-G014 
publicada en la plataforma 
CompromISO. (Solo aplica para 
Instructores que orienten formación 
profesional integral virtual).  

No aplica  No aplica  

16  Presentar en las fechas 

establecidas por el centro de 

formación, las planillas y demás 

documentos para el trámite de 

pago.  

Realizar y enviar en las 

fechas estipuladas la 

cuenta de cobros.  

Se presentan en las fechas requeridas  

17  Asumir los costos que le impliquen 

cumplir con el uso de los elementos 

de protección personal, seguridad 

industrial y SST, según los 

lineamientos SG-SST, Ambientales y 

de Bio- Seguridad para la ejecución 

del contrato y deberá hacer uso de 

estos dentro de las instalaciones y 

ambientes de formación; el SENA no 

se responsabiliza de la entrega de 

ningún elemento de esta clase y con 

la firma de este contrato se entiende 

aceptada dicha obligación.  

Utilizar los elementos de 

bioseguridad.  
Se utilizan Botas y batas para 

formación  

18  Cumplir y hacer cumplir las normas 

de seguridad y salud en el trabajo e 

higiene industrial, propias del centro 

de formación Tecnologías del  

Recalcar en los 

aprendices las normas de 

seguridad y salud en el  

Se recalca en los aprendices las 

normas de seguridad  

  Transporte y procedimientos seguros 

en el desarrollo de las actividades 

asignadas.  

trabajo iniciando el 

programa de formación.  
  

19  Hacer cumplir el porte del uniforme y 

normas de seguridad y salud en el 

trabajo a los aprendices en los 

procesos formativos en taller y 

ambientes colaborativos acorde con 

el programa de formación y manual 

del aprendiz.  

Verificar que los 

aprendices porten sus 

elementos de protección.  

Se verifica en los aprendices el porte 

correcto del uniforme  

20  Participar en los procesos de ingreso, 

selección e inducción de aprendices 

acorde con las solicitudes de la 

coordinación académica.  

Seguir las directrices 

dadas por coordinación.  
Se siguen al pie de la letra las 

directrices dadas por coordinación  

 

 

 



 

 

 

 

  

21  Apoyar alternativas  de   etapa 

productiva de Proyectos productivos, 

seguimiento  a   etapa  productiva, 

investigación    y  las  demás 

obligaciones   inherentes a la 

naturaleza del objeto contractual y 

las que sean requeridas por el 

supervisor  del   contrato  dando 

cumplimiento a la normatividad 

vigente  

Fortalecimiento del inglés 

con un enfoque técnico 

dirigido al desarrollo del 

proyecto de formación de 

los aprendices  

Inglés técnico con su propósito 

específico  

22  Ejercer el control propio de la 

ejecución contractual con 

independencia y autonomía de forma 

oportuna y dentro de los términos 

establecidos, con el fin de obtener la 

correcta ejecución del contrato  

Alistamiento del programa 

(actividades, temáticas, 

evaluaciones) de acuerdo 

con lo establecido en la 

Matriz de correlación.  

De acuerdo a la Matriz de 

correlación se hace el 

alistamiento adecuado  

23  Cumplir con la gestión documental 

conforme al sistema integrado de 

Gestión y Autocontrol – SIGA del 

SENA.  

Fortalecer el desempeño 

institucional.  
Se fortalece el desempeño 

institucional  

24  Atender oportunamente los 

requerimientos que le haga el 

supervisor del contrato.  

Seguir los lineamientos 

dados por el supervisor 

para impartir formación en 

las diferentes fichas.  

Se sigue los lineamientos dados por 

el supervisor  

25  Las demás necesarias para el cabal 

cumplimiento del objeto del contrato.  
Apoyar a los aprendices 
en el desarrollo de las 
competencias 
comunicativas en el  
aprendizaje del inglés  

Se apoya formalmente a los 

aprendices en el desarrollo de las 

competencias comunicativas en 

inglés  

 

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  
5  

 

GTH-F-062 V10  

 



 

  

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. 82337716  y 

82404004 de la planilla, MIPLANILLA y periodo 2024- 11. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 

Antitrámites”)  

Evidencias en (xx) folios  

  
Cordialmente,  

  

  

  
Firma  

CARLOS MANUEL PINZÓN ARANA  
Contratista  
C.C. No.19268101  

  

  
Recibí a satisfacción:  

  
Firma  

  
YEISON ALBERTO ROMERO CARRILLO  
Supervisor Contrato CO1_PCCNTR_5780312  

Coordinador Académico – Instructor Grado 14   

  

     

   GTH-F-062 V10  

 

 

 

 

 

 

1.  XX  XX  XX  XX  

2.  XX  XX  XX  XX  

 



 

 

                  EVIDENCIAS DICIEMBRE 

                               HORARIO                          

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

CENTRO DE TECNOLOGIAS DEL TRANSPORTE 
 

 

NOMBREDEL INSTRUCTOR: CARLOS MANUEL PINZÓN ARANA 

  
 

 

  

 
MES/AÑO: 

 
DICIEMBRE 
DE 2024 

 

FECHA 

 HORARIO 
No DE FICHA MODULO 

TIPO 
HORAS DIA HORAS 

ACUMULAD
AS 

D M A TEORICO PRACTICO 

2 

10  

2024 

 

 

0 
3065586 2921105 2930264 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 

 

 

8 

3 

10 
 

2024 

 

 

0 

2930260 2930263  2997480 2930265 

 
 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 

 

 

16 

4 

10 
 

2024 

 

 

0 

2921105 2930263 2997481 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

24 

5 

10 

 

2024 
 

 

0 

3065289 2874555 2845959 

2997485 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 
 

 

32 

 

6 
 

10 
 

2024 

 

 

0 
3065289 2874555 2845959 2997485 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

40 

7 10 
 

2024 

 

 

0 

2930260 2930263  2997480 

2930265 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

48 

8 10 
 

2024  

0 

 
2921105 2930263 2997481 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 

 

8 
 

56 

9 10 

 

 

2024 

 

 

0 

3065289 2874555 2845959 2997485 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

8 

 

 

64 

10 10 

 

 

2024 

 

 

0 

3065586 2921105 2930264 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

 

X 

 

 

X 

 

 

8 

 

 

72 

13 10 
 

2024  

0 

3065289 2771099 2845959 
2997506/07 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

80 

16 10 
 

2024  

0 

2930260 2930263  2997480 

2930265 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

88 

17 10 
 

2024 

 

 

0 

 
2921105 2930263 2997481 

MIER 

 

 

BILINGÜISM
O 

 

X 
 

X 
 

8 
 

96 

  
  

Nombre del Instructor 

     
        

    CARLOS MANUEL PINZÓN  ARANA 
   

NOMBRE 
  C  COORDINADOR     YEISON ALBERTO ROMERO CARRILO           

C.C        .   :   
79743994   

  FIRMA: 
  

Plantilla 
  
d

e   
prueb

a  - 
  
documento 

no   
controlad 
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INFORME FINAL DE SUPERVISIÓN  

CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
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LUGAR DE EJECUCIÓN:   _SENA Centro de Tecnologías del Transporte Carrera 79 #40A-51, 

Bogotá y 7 de Agosto_____  

 

PLAZO DE EJECUCIÓN:   Inicio de Contrato: 9/02/2024 Finalización del Contrato:   17/12/2024    Duración del contrato

 312 Días 

 

FECHA DE INICIACIÓN CONTRATO:                         __09  DE _Febrero_ DE _2024 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

FECHA DE TERMINACIÓN DEL CONTRATO:            17  DE Diciembre DE 2024 

                                                                                         (Día)                            (Mes)                              (Año) 

VIGENCIA DEL CONTRATO: __10 meses y 07 días_ 

                                                    (Indicar plazo incluidos los meses que tiene para liquidar según cláusula del contrato) 

VALOR DEL CONTRATO: __ $46.143.966 COP_ 

SUPERVISOR: __ YEISON ALBERTO ROMERO CARRILLO     

(Escriba el nombre e identificación del supervisor del contrato) 

IDENTIFICACION DEL SUPERVISOR: CC-

79.743994________________________________________________ 

(tipo de identificación: indicar si es cedula de ciudadanía, de extranjería o el que le corresponda, mas el número de identificación) 

                                                                               

 

SUSPENSIONES  Y AMPLIACIONES DE SUSPENSIÓN: SI____ NO__X_ 

     ACTAS No. TIEMPO  CAUSALES 

   

   

 

BALANCE FINANCIERO: 
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CONTRATACIÓN DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS PERSONALES 
___________________________________________________________________________ 
 

5                                                                                                                                 GTH-F-073 V.02 
 

 

 

PRODUCTOS O ACTIVIDADES EJECUTADAS (Indicar de forma concisa y clara que trabajos ejecuto, ej: realizo 200 liquidaciones con éxito, o realizo 

50 contratos, editor la página web de la entidad, etc.) 

1. Impartí formación virtual de Bilingüismo en los programas de Técnico y Tecnólogo  

con las competencias: Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita y Producir textos en 

inglés de manera oral y escrita; de lunes a viernes, a las siguientes fichas de etapa lectiva:  

2. Participé en reuniones presenciales de instructores de los programas de Técnico y Tecnólogos 

para hacer seguimiento a la ruta de trabajo unificada para el adecuado desarrollo de los 

programas establecidos y de igual manera a reuniones generales convocadas por el Coordinador  

Académico. 

3. Registré en el aplicativo Sofía Plus las respectivas inasistencias de aprendices a formación 

virtual diariamente y los respectivos juicios de valor. 

4. Reporté al Coordinador Académico las novedades que se dieron a lugar durante cada mes del  

trimestre de formación, por medio de correo electrónico. 

Valor  total del contrato  $46.143.966  

Valor Ejecutado $46.143.966  

Saldo de pendiente de cancelar al contratista $0.0 

Saldo a liberar $0.0 
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5. Asistí puntualmente a las sesiones presenciales de formación previamente estipuladas por la  

Coordinación Académica. 

6. Hice seguimiento oral y escrito a cada uno de los aprendices en el desarrollo de cada evidencia  

exigida semanalmente dentro de la formación presencial de inglés en las competencias:  

Interactuar en lengua inglesa de forma oral y escrita dentro de contextos sociales y laborales 

según los criterios establecidos por el Marco Común Europeo de Referencia para la Lenguas y 

Producir textos en inglés de manera oral y escrita. 

7. Retroalimenté diariamente el Portafolio del Instructor y aprendiz SENA para las fichas 

asignadas del Técnico y Tecnólogo de 2023. 

8. Desarrollé, enseñé, retroalimenté y evalué los respectivos temas establecidos por Bilingüismo  

para el debido aprendizaje del idioma inglés enfocado a la parte comunicativa y técnica. 

9. Envié a la Coordinación y Supervisión de Contratos, el soporte de pago y planilla  

correspondiente a enero, agosto, septiembre, octubre, noviembre y diciembre de Seguridad 

Social: Salud, Pensión y ARL de manera virtual.  

10. Utilicé los accesos a los sistemas de información dándole un correcto y privado uso a las 

claves asignadas y usé responsablemente las plataformas de aprendizaje y administración 

dispuestas por la entidad. 

11. Cargué actividades virtuales de aprendizaje en la plataforma Territorium, las corregí y di  

retroalimentación presencial y virtual a los aprendices. 

12. Elaboré y subí al Drive de la Coordinación de CTT los correspondientes documentos de las 

cuentas de cobro de cada mes (Informe de Ejecución Contractual, horas SofiaPlus, evidencias y 

el archivo Gestión Financiera), correspondientes a los respectivos meses del trimestre 
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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_X_   REGULAR__   INSUFICIENTE__ 

Atentamente, 

 

FIRMA SUPERVISOR DEL CONTRATO 


