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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Itagüí, 31 de mayo de 2025 

Señora 
JORGE IGNACIO LLANO DAVID 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 7838290 de 2025 
COORDINADORO ACADÉMICO 
CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO 
Itagüí 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes mayo del año 2025 

Referencia CO1.PCCNTR. 7838290 de 2025 
 

JOHN DAVID CASTAÑEDA JIMÉNEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.8061151 de 

Medellín, en mi calidad de Instructor de bilingüismo Contratista del Centro Tecnológico del Mobiliario 

SENA Regional Antioquia, 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. 7395408 de 2025, publicado en el aplicativo SECOP II. 

 
Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2025. 
 
 

OBJETO: 

5_9205_314 PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO 

INSTRUCTOR PARA IMPARTIR FORMACIÓN PRESENCIAL EN LOS PROGRAMAS DE 

BILINGÜISMO DEL CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO REGIONAL ANTIOQUIA 

 
 
 
 
Obligaciones Específicas:  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Atender la formación de 

aprendices en el área de 

inglés, en los niveles o 

módulos 

establecidos y programados 

dentro de los tiempos que para 

cada acción determine el 

Proyecto de Bilingüismo y el 

programa de formación 

respectivo al que esté inscrito 

el 

proyecto y realizar el 

seguimiento de cada aprendiz 

mediante la orientación y 

acompañamiento a las 

actividades de aprendizaje y 

reportar avances o dificultades 

de 

manera oportuna al equipo de 

bilingüismo, proporcionar 

asistencia conceptual y 

Impartí formación en la 
competencia Interactuar 
en Lengua inglesa de 
forma oral y escrita en las 
fichas relacionadas a 
continuación:3142843, 
3142842, 2923574, 
3113666, 2923529, 
3145769, 2998990, 
2826231, 3123156, 
3147108, 2938967, 
3145768 

 
Participé en la reunión del 
Equipo Ejecutor para la 
programación de 
formación del trimestre. 
 

 
 

Evidencia al final del 
presente informe. 
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pedagógica en función de las 

necesidades y las dificultades 

que se le puedan presentar 

al grupo de aprendices (en la 

formación virtual contemplar la 

interacción constructiva 

en el ambiente virtual).  

2 Establecer la ruta de 

aprendizaje en Sofía Plus de 

acuerdo a la programación y/o 

asignación académica, asociar 
aprendices en el aplicativo 
Sofía Plus y Planear y ejecutar 
las actividades relacionadas 
en la guía de aprendizaje, 
cumpliendo con los productos 
asociados al proyecto en 
actividades de capacitador – 
bilingüismo y apoyando la 
gestión del proyecto de 
Bilingüismo para el 
posicionamiento Regional de 
acuerdo con los lineamientos, 
cobertura y productos 
indicados por la Dirección 
General y el supervisor del 
contrato.  

Ejecuté actividades de 
formación en el centro de 
formación CTM como: 

Preparación de las 

actividades, de las guías 

de aprendizaje, ejecución 

de las actividades, 

planes concertados, 

instrumentos de 

evaluación y listas de 

chequeo para la 

formación de fichas 

según programación. 

Ver evidencias al 

final de este informe. 

 

3 Apoyar la gestión del proyecto 

de Bilingüismo para el 

posicionamiento Regional de 

acuerdo con los lineamientos, 
cobertura y productos 
indicados por la Dirección 

Esta obligación no fue 
requerida en este mes. 
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General y el supervisor del 
contrato.  

4 Asistir a todas las reuniones 

que sean programadas para 

fijar y monitorear los 

lineamientos, cobertura y 

productos indicados, 

participar y asistir a las 

sesiones programadas en los 

grupos de trabajo cuando el 

equipo de bilingüismo o la 

Entidad así lo requiera, 

cumpliendo con los productos 

asociados al proyecto en 

actividades de capacitador – 

bilingüismo, participando 

activamente en el 

cumplimiento de las metas de 

la Dirección Regional de 

acuerdo con los lineamientos, 

cobertura y productos 

indicados por la Dirección 

General y el supervisor del 

contrato.  

 

Participé en la reunión del 
Equipo Ejecutor para la 
programación de 
formación del trimestre 

 

5 Mantenerse al tanto de los 

procesos de actualización y 

formación que requiere para el 

cumplimiento de las 

obligaciones contractuales y 

usar las herramientas 

disponibles en 

Me encuentro certificado 
en las normas:  
 
Orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. 
240201056,  

 

Ver evidencias al 

final de este informe. 
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el ambiente virtual de 

aprendizaje para fortalecer la 

formación y lograr el 

cumplimiento 

de los lineamientos, cobertura 

y productos indicados, 

generando y ejecutando una 
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estrategia que permita la 
permanencia de los 
aprendices durante el tiempo 
total del curso, Conocer y 
aplicar a la suscripción del 
contrato y durante su 
ejecución, los lineamientos 
sobre programas, 
reglamentos, guías y material 
pedagógico adoptado por el 
SENA para llevar a cabo el 
proyecto “BILINGÜISMO” con 
el fin de adoptarlo y así 
garantizar el buen desarrollo 
de los cursos. 

6 Proporcionar asistencia 

conceptual y pedagógica en 

función de las necesidades y 

las 

dificultades que se le puedan 
presentar al grupo de 
aprendices (en la formación 
virtual contemplar la 

Estuve presto a 
proporcionar asistencia a 
los aprendices a mi cargo y 
a resolver sus dudas tanto 
dentro como por fuera del 
ambiente de aprendizaje. 
Los insté a hacer uso de los 
recurso digitales de 
bilingüismo que se 
encuentran en el 
repositorio público de la 
institución. 
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interacción constructiva en el 
ambiente virtual) e incentivar al 
aprendiz al uso de documentos 
y demás recursos disponibles 
en la biblioteca virtual del curso 
de inglés que está en línea.  
 
 

7 Mantener una comunicación 

permanente con los 

Integradores, Técnicos 

Pedagógicos y 

supervisor del contrato a 
través de los medios que 
establezca cada uno, revisar 
de manera permanente la 
cuenta de correo institucional 
que se le asigne, hacerle 
mantenimiento para que esté 
habilitada y 9 GTH-F-075 V.08 
atender los mensajes 
electrónicos institucionales de 
manera oportuna, atendiendo 
oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato o los productos que 
se le requiera, además del 
informe mensual de 
actividades según la fase en 
que se encuentre el curso 
(planear, ejecutar y evaluar) 
durante el desarrollo del 
proceso de aprendizaje y de 
las actividades en general con 
sus respectivos anexos.  
 

Participé en las reuniones 
programadas por el 
Equipo Pedagógico y 
Coordinadores 

 

8 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato y 
presentar los informes 
mensuales de la ejecución del 

Estuve atento a las 
instrucciones de mi 
supervisor en todo lo 
relacionado a la 
formación, presentación 
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contrato o los productos que 
se le requiera, además del 
informe mensual de 
actividades según la fase en 
que se encuentre el curso 
(planear, ejecutar y evaluar) 
durante el desarrollo del 
proceso de aprendizaje y de 
las actividades en general con 
sus respectivos anexos.  

de informes y ejecución 
contractual en general. 

9 Participar y apoyar cuando le 

sea requerido, en las 

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.  

Esta obligación no fue 
requerida en este mes.  

 

10. Apoyar la consolidación 

técnica y económica de la 

solicitud de contratación de 

materiales de formación, así 

como su codificación, cuando 

le sea requerido. 

Esta obligación no fue 
requerida en este mes. 

 

11. Aplicar al proceso de 

evaluación y certificación en la 

norma o normas sectoriales de 

Poseo la certificación en 
la competencia Orientar 
formación presencial de 
acuerdo con 
procedimientos técnicos y 
normativa. 
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competencia laboral y aportar 

el respectivo o respectivos 

certificados de aprobación o la 

evidencia de la inscripción al 

mismo o mismos, de acuerdo 

con los directrices impartidas 

por la Dirección General 

240201056 
 

12. 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 

Esta obligación no fue 
requerida en este mes. 

 

 

 

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 

1.     
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2.     
 

 

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 mes de abril 
me acojo al decreto 1273 de 2018. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”). 
 

Evidencias en (13) folios 

 

 

Cordialmente,  

 

 
 
JOHN DAVID CASTAÑEDA JIMÉNEZ 
Contratista 
C.C. No. 8061151 de Medellín 

 

 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
JORGE IGNACIO LLANO DAVID 
Supervisor Contrato No. CO1.PCCNTR. 7838290 de 2025 

Coordinador Académico 
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Evidencias del informe realizado para el mes de enero de 2025 
 

 
Evidencia 1 
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Evidencia 2 
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Evidencia 3 

 
 

Evidencia 4 
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          Evidencia 5 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


