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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Itagüí, 30 de Junio de 2025 
 
 

Señor 
DIEGO ARMANDO MARTINEZ GARCIA 

  SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7428141 

INSTRUCTOR G09 
CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO 
Itagüí 

 
 
 
 
 
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Junio del año 2025 

 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7428141 del año 2025 

JAMER PALACIOS VELASQUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.010.043.098 

de Bogotá D.C, 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.7428141 de 2025, publicado en el aplicativo SECOP II. 

Plazo: Será hasta el 12 de diciembre de 2025. 
 

OBJETO: 

5_9205_135 PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO 
INSTRUCTOR DE FORMACIÓN TITULADA PRESENCIAL, EN LOS DIFERENTES PROGRAMAS 
EN ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA, EN EL CENTRO TECNOLÓGICO DEL 
MOBILIARIO REGIONAL ANTIOQUIA. 
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Obligaciones Especificas: 
 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar la inscripción y matrícula 
de los estudiantes de la Institución 
Educativa (I.E) en el aplicativo 
SOFIA PLUS en los tiempos y plazos 
que determine la coordinación 
académica según calendario 
institucional. 

Se dan directrices de cómo 
se realizará la labor a 
desempeñar, no obstante, 
también se asigna los 
horarios y los colegios a los 
cuales se les impartirá el 
conocimiento y se dejan 
plasmados los 

compromisos a realizar. 

Ver evidencias en la parte 
inferior de este informe 
que reposan en el reporte 
del instructor Registro de 
asistencia   fotográfico.  

 
 
 

2 Ejecutar la formación profesional 
integral de acuerdo con el 
programa de formación  
correspondiente y el 
procedimiento descrito por el 
SENA para tal fin. 

Se realiza la inducción en la 
cual dan a conocer el 
funcionamiento de la 
institución y los formatos a 
desarrollar para impartir la 
formación 

Registro de asistencias de 
la formación, fotografías 
que reposan en el  
informe de evidencias  
mensuales del instructor. 

 

3 Asesorar los proyectos formativos 
de los aprendices 

Se da continuidad a los 
proyectos formativos de los 
grados 11º, IE BARRIO 
SANTA CRUZ, IE INEM JOSÉ 
FELIX DE RESTREPO, IE SOL 
DE ORIENTE. 
Correspondientes al mes de 
junio 

Plataforma SENA se 
evidencia el avance de las 
bitácoras, y queda registro 
fotográfico de la evidencia 
 

4 Respetar y acatar las directrices 
propias de la I.E donde ejecute la 
formación, y desarrollar buena 
conducta en la I.E, siendo 
respetuoso con estudiantes, padres 
de familia, docentes y directivos. 

Se cumple y respeta las 
directrices dadas por las I.E 
donde se ejecuta la 
formación técnica de los 
programas Asistencia 
Administrativa. 

Programación articulación 
2025 que reposan en el  
informe de evidencias  
mensuales del 
instructor 
 

5 Cumplir con la programación 
académica para la ejecución de la 
formación en la I.E. 

Se cumple con el horario 
asignado para impartir 
formación en asistencia 
administrativa en las I.E. 
asignadas  

Reporte de horas en  

Sofia plus, evidencias en 

la parte inferior rregistro   
fotográfico de las 
evidencias.  

6 Llevar registros de toda la ejecución 
de la formación en la I.E utilizando 
para ello los formatos diseñados por 
el SENA. 

En el mes de (junio) se 
gestionó lo relacionado con 
matrícula de las I.E debido 
que habían pendiente uso 
traslados 

Evidencias fotográficas, 
que reposan en el informe 
del instructor. 
 

 

7 Planear las actividades de formación 
en conjunto con el docente técnico 

Se lleva a cabo reunión con 
los docentes par de las IE 

Evidencia fotográfica, que 
reposa en el portafolio del 



3 

GTH-F-062 V10 

 

 

de la I.E y compartirlas con el líder 
del Centro. 

para garantizar la 
formación a impartir, en el 
transcurso de la formación. 

instructor y en el informe 
 

8 Solicitar y participar en los comités 
de evaluación y seguimiento 
ordinario y extraordinarios que sean 
necesarios, garantizando en todo 
momento el debido proceso 
definido en el Reglamento de 
Aprendices y realizando el 
seguimiento a los planes de 
mejoramiento establecidos para 
garantizar el cumplimiento de los 
mismos. 

En el presente mes no 
realizó o gestiono comités 
de evaluación. 

Esta obligación no fue 
requerida en este mes 

 

9 Ajustar la entrega de resultados al 
calendario de la I.E de tal manera 
que los estudiantes y padres de 
familia puedan evidenciar los 
avances del proceso. 

En el presente mes se 
realizaron entrega de 
resultados académicos de 
la formación impartida en 
las instituciones para que 
de primera mano para que 
los padres conozcan el 
avance en la formación. 

Ver evidencias en la 
parte inferior de este 
informe que reposan en 
el reporte del instructor 

10 Mantener comunicación 
permanente con el líder del Centro, 
a quien debe reportar 
periódicamente todo lo que suceda 
en la I.E relacionado con el 
programa, y enviar informes del 
proceso periódicamente y cada vez 
que sea requerido por el líder del 
Centro o de la regional. 

Comunicación permanente 
con el líder del centro, 
quien de primera mano se 
le reporta periódicamente 
el  proceso y las novedades 
de las I.E asignadas para 
que exista una formación 
de calidad y se pueda dar 
solución lo más oportuno a 
requerimientos que se 
presenten. 

Registros fotográficos y de 
coreos enviados a la líder 
de la media técnica y que  
reposan en las evidencias 
del instructor. 

11 Orientar los procesos de 
aprendizaje según las necesidades 
detectadas en los procesos de 
evaluación, metodologías de 
aprendizaje y programas 
curriculares vigentes. 

Se imparte formación en las 
I.E en ara de que los 
aprendices tengan un 
óptimo conocimiento en su 
formación, y por ende que 
cada día se enamoren más 
y no existan deserciones. 

Pantallazo de 
programación  
Articulación, 
que reposan en el  
informe de evidencias  
mensuales y en la carpeta 
del instructor. 

12 Reportar y mantener actualizado en 
el aplicativo Sofía Plus en un plazo 
máximo de 3 días hábiles, todas las 
actividades que de acuerdo con los 
procesos que son de su 
responsabilidad, garantizando la 

En el presente mes se 
realizó esa actividad en la 
plataforma Sofia donde se 
alimentó el contenido de la 
formación. 

Evidencia fotográfica, que 
reposa en el portafolio del 
instructor y en el informe 
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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, comunicando 
oportunamente al supervisor del 
contrato las anomalías, 
inconsistencias y novedades de 
aprendices y hallazgos en el registro 
de la información. 

13 Elaborar y entregar guías de 
aprendizaje de los proyectos 
formativos asociados al contratista, 
al iniciar el proceso de formación en 
las fichas asignadas. 

En el presente mes, se 
imparte formación con las 
guías de aprendizaje en las 
IE Asignadas. está 
adelantando con todo lo 
correspondiente a los 
proyectos institucionales 
para que la formación de 
los aprendices sea cada día 
de mejor calidad y mas 
acertada a sus necesidades. 

Portafolio del instructor, 
carpeta Portafolio del 
programa, donde reposan 
las evidencias de la 
formación mensuales. 
 

14 Realizar el apoyo técnico en la 
divulgación de la oferta educativa 
del Centro Tecnológico del 
Mobiliario, acorde a la especialidad 
técnica. 

Se realizo la promoción de 
las ofertas educativa del 
Centro durante el mes, 
empleando medios 
institucionales para 
garantizar su difusión.  

Ver evidencias en la parte 
inferior de este informe 
que reposan en el reporte 
del instructor 

15 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. 

Se hacen trabajos de 
motivación a los aprendices 
dentro de los ambientes de 
aprendizaje en busca de 
que continúen en el 
proceso de formación, se 
les hace énfasis en la 
importancia que tiene 
lograr culminar sus estudios 
y la calidad de vida que 
pueden tener al 
culminarlos estudios. 

Evidencias fotográficas 
que reposan en el 
reporte del instructor 

16 Participar y apoyar cuando le sea 
requerido, en las actividades de 
diseño y desarrollo curricular, la 
documentación de condiciones de 

Durante el presente mes no 
participe de en apoyo de 
actividades de diseño y  
desarrollo curricular. 

Durante el mes esta  
obligación no se  
realizó. 
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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. 

17 Apoyar cuando le sea requerido, la 
consolidación técnica y económica 
de la solicitud de contratación de 
materiales de formación, así como 
su codificación, cuando le sea 
requerido. 

Durante el presente mes se 
realizaron actividades en el 
ambiente de aprendizaje y 
fue requerido material de 
formación el cual el 
instructor apoyo para su 
consecución. 

Evidencias fotográficas 
que reposan en el reporte 
del instructor 

18 Aplicar al proceso de evaluación y 
certificación en la norma o 
normas sectoriales de 
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. 

No cuento con la 
certificación NCL vigente, 
pero me mantengo atento 
a futuras 
convocatorias para realizar 
la certificación y 
actualización, y garantizar 
así mi idoneidad 
profesional."  

Evidencias fotográficas 
que reposan en el 
reporte del instructor  

19 Apoyar el seguimiento de 
aprendices en etapa productiva, 
para hacer evaluación de los 
logros y desempeño de éstos 
acorde al procedimiento de la 
Formación Profesional Integral, 
cuando le sea requerido, 
incluyendo revisión de bitácoras 
en los casos en que aplique. 

Se hace la revisión de las 
bitácoras continuando con 
las ya realizadas en el año 
anterior previendo el 
desarrollo de las 
actividades que ellos 
deben realizar para su 
culminación de la 
formación 

Evidencias fotográficas 
de los avances y 
reuniones con los 
aprendices desarrollando 
las actividades 
 

20 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. 

Para este mes no fue 
requerido para apoyo a la 
supervisión. 

Durante el mes esta  
obligación no se  

realizó. 

21 Asistir a las reuniones virtuales o 
presenciales cuando el supervisor 
del contrato lo considere necesario 

En el presente mes se 
realizaron reuniones en el 
centro para adelantar las 
mejoras que   
periódicamente se hacen y 

Evidencias fotográficas 
que reposan en el 
reporte del instructor 
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adelantar el proceso y las 
novedades de las I.E 
asignadas para que exista 
una formación de calidad . 

22 Divulgar  y  promocionar  la  
oferta  educativa  de manera  
clara,  veraz  y  accesible,  
mediante los canales y medios 
adecuados para garantizar que la 
información llegue  
de manera efectiva a todos los 
interesados y a la comunidad en 
general. 

Para el presente mes se 
realizó la promoción de la 
oferta educativa del Centro 
durante el mes, utilizando 
medios institucionales para 
garantizar su difusión 
efectiva, y se hizo la 
motivación constante a los 
aprendices y 
acompañamiento a padres 
que deseaban ingresar a las 
formaciones publicadas 

Ver evidencias en la parte 
inferior de este informe 
que reposan en el reporte 
del instructor 

 

 

 

 

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.     

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 
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como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. 33394605 de la planilla, operador Asopagos y periodo Mayo del 

2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”)  

Evidencias en (X) folios 

Cordialmente, 

JAMER PALACIOS VELASQUEZ 

Contratista 
C.C. No. 1.010.043.098 de Bogotá D,C

Recibí a satisfacción: 

DIEGO ARMANDO MARTINEZ GARCIA 
Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7428141 de 2025 
INSTRUCTOR G09 

Anexo Evidencias realizadas: 
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