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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

Santa Marta, Noviembre 2020  
 
Señor (a) 
Badir Manuel Florez Guerrero 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.1885804 DE 2020 
Cargo del supervisor Coordinador Academico  
Dependencia Coordinación Academica   
CAAG Santa Marta 

 

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual del 

mes de Noviembre  de 2020 

 

Referencia: N° CO1.PCCNTR.1885804 DE 2020 
 
Marco Antonio Ospina Garrido, identificado con la cédula de ciudadanía No. 72.253.911 de Barranquilla, en 
mi calidad de Contratista del SENA, del CAAG, en cumplimiento del Contrato de Prestación de Servicios de 
la referencia, a continuación presento el Informe de actividades realizadas del 01 al 30 de Noviembre 
objeto de cobro.  
 

Valor y forma de Pago: El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se compromete a pagar el valor del 
contrato subordinado a las apropiaciones que del mismo se hagan del presupuesto de la siguiente manera: 

 
Se fija como valor total para el contrato la suma de SEIS MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL 
SEISCIENTOS SEIS PESOS M/CTE ($6.788.606). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 
siguiente manera: a) Dos pagos iguales por los meses de Octubre a Noviembre de 2020, por valor de DOS 
MILLONES NOVECIENTOS CINCUENTA Y UN MIL QUINIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS M/CTE ($2.951.568) 
cada uno; b) Un último pago correspondiente al mes de Diciembre de 2020 por valor de OCHOCIENTOS 
OCHENTA Y CINCO MIL CUATROCIENTOS SETENTA PESOS M/CTE ($885.470).   
 
Plazo: Será hasta el 09 de Diciembre de 2020. 
 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como instructor para impartir formación 
profesional integral en el Programa de Formación Titulada y Complementaria Presencial y/o virtual del 
Centro Acuícola y Agroindustrial de Gaira del SENA Regional Magdalena, en la especialidad de 
ELECTRICIDAD. 

javascript:mensaje_alerta(%222083%22)


                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

6
2

 V
.0

6
 

 
 
CLÁUSULA (No. de cláusula donde se encuentren las obligaciones del contratista) 
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1  

 Orientar la formación de aprendices en el área, 
en las competencias, los resultados de 
aprendizaje y las actividades de los proyectos de 
formación programados, dentro de los tiempos 
que, para cada acción, se determine por parte del 
Centro de Formación.  

Orientar el programa de formación  
profesional ofertado por el centro  
de formación con sede en la ciudad  
de Santa Marta.  
Código programa: 837530  
Mantenimiento de Equipos de  
Refrigeración Ventilación y  
Climatización Código  
Ficha: 2066181  
Cienaga Magdalena  
 
Competencia: 280501024 
Montaje de instalaciones rvc según 

especificaciones técnicas. 

Rae:  

1. Realizar instalaciones eléctricas 

para equipos rvc de acuerdo con 

normas vigentes y especificaciones 

del fabricante. 

2. Aplicar normatividad y técnicas 

para el trabajo seguro en alturas 

para montaje de equipos de 

climatización. 

Competencia: 280501026 

Corregir fallas en instalaciones rvc 

domésticas para restablecer sus 

funciones especificadas. 

Rae. 

1. Implementar sistemas de control 

para equipos rvc según parámetros 

de funcionamiento especificados. 

World skill entrenamiento habilidad 

# 38. 

ficha 1680660 aprendiz William 

Riobo Marroqui. 

Planeación Pedagógica  

 

Juicios Evaluativos  

 

Foros presenciales  

 

Anuncios  

 

Actividades Evaluativas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 Planear y ejecutar el desarrollo curricular del 
programa (s) que se le asignen durante la 
ejecución de su contrato (Proyecto de formación, 
planeación pedagógica y los recursos didácticos 
que incluyen guía de aprendizaje, material de 

Reunión del equipo de trabajo para  
el seguimiento del proyecto  
formativo. Realización de la Guía de  
aprendizaje e instrumento de  
evaluación.  

Material enviado de 
forma digital a los 
gestores en el portafolio 
del instructor,  y 
publicados en la 
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apoyo a la formación e instrumentos de 
evaluación).  
 

plataforma Sofia Plus. 
 

3 Identificar los aprendizajes previos, estilos y 
ritmos de aprendizaje del aprendiz que ingresa al 
proceso formativo, de acuerdo con los 
lineamientos institucionales.  
 

Aplicar herramientas tanto para 
evaluación de aprendizajes previos, 
como de estilos de aprendizaje, 
suministrados por el área de registro 
académico para tal fin en el proceso 
de inicio de la formación. 

Formación e identificación  
del estilo de aprendizaje  
para identificar e  
interpretar rangos de  
conocimientos del  
aprendiz y estructurar  
guias de aprendizaje 

4 Participar en el proceso de inducción de los 
aprendices.  
 
  

Recibir a los aprendices nuevos del 
programas de mantenimiento de 
equipos de refrigeración ventilación 
y climatización, y hacer la inducción 
en los ambientes de aprendizaje. 

Socialización de Diseño 
curricular y Guías de 
Aprendizaje, Planeación 
pedagógica y Proyecto 
formativo. 

5 Llevar control de la inasistencia de los aprendices 
a la formación, registrar en el aplicativo 
institucional las inasistencias y reportes a la 
coordinación académica las novedades para 
aplicación del reglamento del aprendiz.  

Cargar en el aplicativo Sofia Plus la 
inasistencia de cada uno de los 
aprendices ausentes, del programas 
a cargo. 

Pantallazos de las 
inasistencias en la 
Plataforma Sofia Plus, 
evidenciadas en el 
portafolio del Instructor. 

6 Asociar los aprendices a la ruta de aprendizaje en 
el aplicativo institucional una vez el aspirante esté 
en estado matriculado y verificar con el reporte 
que todos aparezcan en formación.  

Una ves aprobado el proyecto se 
crea y se asocian a la ruta de 
aprendizaje en el sofia plus 

Evidencia en la Plataforma 
Sofia Plus. 

7 Emitir los juicios de evaluación con base en la 
valoración de las evidencias de aprendizaje y 
registrarlas en los aplicativos institucionales 
(administrativo y académico), máximo tres (3) 
días después de alcanzado el resultado de 
aprendizaje.  

Evaluación de los resultados de 
aprendizaje ya vistos en la 
plataforma Sofia Plus. 

Excel de reporte de Juicios 
Evaluativos descargados 
de la plataforma sofia plus 
y que se encuentran en el 
portafolio del instructor. 

8 Usar y gestionar las diferentes plataformas 
tecnológicas institucionales de apoyo académico 
y administrativo relacionado con su rol, 
actualizando y registrando de manera veraz y 
oportuna cada una de las acciones que integran 
el proceso formativo.  

Uso de la Paltaforma Sofia Plus, 
Teams, meet para los  procesos 
formativos. 

Evidencia física 
entregadas a coordinación 
(pantallazo) 

9 Participar en la formulación de proyectos de 
investigación aplicada, innovación pedagógica y 
desarrollo tecnológico de interés institucional 
SENNOVA.  

Orientación,Estruturación de  
proyectos e innovación tecnológica  
a los aprendices 

Aplicar proyecto  
formativo enfocado a la  
investigación e innovación  
tecnológica 

10 Participar en los equipos, grupos, comités, 
proyectos y demás instancias institucionales que 
lo requieran.  

Reuniones periódicas del grupo de  
instructores del área industria 

Estructuración de las guias  
de aprendizaje, proyecto  
formativo 

11 Desplazarse a otras ciudades o municipios 
diferentes al domicilio contractual para el 
cumplimiento del contrato, en caso de que se 
requiera.  

Cuando lo requiera la coordinación 
del CAAG. Ejecutando programa de 
formación  Cienaga Magdalena 

Programa de formación  
refrigeración ventilación y  
ventilación ficha 2066181 

12 Presentar el reporte de eventos en SOFIA PLUS 
(Programación con visto bueno del coordinador 
académico o misional) en los días establecidos 
por el Centro, al supervisor correspondiente y los 
demás soportes requeridos para la legalización 
del pago.  
 

Presentación de eventos en las 
fechas acordadas a la coordinación 
Academica de CAAG 

Diligenciamiento del 
formato para la creación 
de eventos. 
Eventos creados según la  
programación de la ficha  
2066181 en el perfil del  
instructor 

13 Llevar y mantener actualizado el portafolio de 
evidencias del instructor según lo indica la guía 

Presentación de todos los reportes y 
documentos requeridos por 

Evidencias magnéticas del  
portafolio eniviado al  
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para desarrollar procesos formativos.  
 

coordinación para los fines 
pertinentes. 

gestor de formación y 
coordinación acádemica  

14 Responder por la custodia y buen uso de quipos, 
bienes e inventario asignado a su cargo o puesto 
bajo su cuidado, por el centro o lugar donde se 
desarrolle la formación le facilite para el 
desarrollo de su objeto contractual y hacer 
entrega formal de acuerdo con los lineamientos 
institucionales.  

En estos momentos no tengo bienes 
asignados a mi cargo 

No existe evidencia de 
esta obligación. 

15 Apoyar los procesos de aseguramiento de la 
calidad cuando la entidad lo requiera.  
 

No se me ha sido requerido por la  
institución para ejecutar dicha  
obligación en este mes. 

No existe evidencia de 
esta obligación. 

16 Apoyar la planeación y el alistamiento de los 
materiales de formación, propios de su área y 
apoyar los procesos de evaluación y/o parte 
técnica de la supervisión de la adquisición de 
bienes y/o servicios cuando la entidad lo requiera 
de acuerdo con la Ley 1474 de 2011 y 
requerimiento de la institución.  

No se me ha sido requerido por la  
institución para ejecutar dicha  
obligación en este mes. 

Sin evidencia 

17 Adoptar en la formación las diferentes 
estrategias pedagógicas que la Entidad dispone 
como son: Worldskills, Senasoft, Bootcamp, 
Bootcamp, entre otras.  
 

Desarrollo de la formación aplicada  
de la estrategia worldskills  
Gestión de la estrategia de  
competiciones en la formación  
profesional integral . 
 
Desarrollo de habilidades para el  
desempeño del instructor Sena.  
 
Diseño de Instrumentos de  
evaluación 

Certificado formación  
profesional integral  
 
Certificado  
 
 
 
Certificado  
 
Certificado 

18 Participar en procesos de promoción y 
divulgación de la oferta educativa, servicios y 
actividades de divulgación tecnológica 
programada por el Centro.  

Divulgación de la oferta educativa Publicación de la oferta  
educativa en las distintas  
redes sociales. 

19 Participar en las labores de montaje y puesta en 
marcha de equipos y maquinaria utilizados en la 
formación profesional integral, como ésta sea 
requerida.  

No se me ha sido requerido por la  
institución para ejecutar dicha  
obligación en este mes 

Sin evidencia 

20 Rendir oportunamente los informes requeridos 
sobre las acciones encomendadas y los productos 
resultantes de procesos de formación 
profesional.  

Seguimiento del proyecto formativo  
aplicado en la formación. 

Guias de aprendizaje  
aplicadas del resultado de  
aprendizaje y proyecto  
formativo 

21 Solicitar oportunamente los elementos 
necesarios para desarrollar eficazmente su labor 
técnico-pedagógica.  
 

Diligenciamiento de formatos de  
elementos o herramientas  
requeridas para desarrollar las  
actividades de aprendizaje cuando 
estos se requieran. 

Elemento portátil probook 
para el desarrollo de la 
formación virtual. 

22 Incorporar las tendencias tecnológicas, 
pedagógicas y de gestión a las estructuras 
curriculares por competencias laborales de las 
diferentes acciones de formación profesional.  

Envio de actividades concernientes  
al desarrollo de las actividades de  
aprendizaje aplicando las tedencias  
tecnológicas aplicativo territorium. 

Uso de Bibliotecas 
virtuales, 

23 Asegurar la organización, mantenimiento y 
adecuada utilización de los recursos que hay en 
su ambiente laboral.  

Aplicación de técnicas para el  
aseguramiento de los equipos y  
normas de competencia laboral 

Aplicación de formatos o  
listas de chequeo. 

24 Presentar agendas e informes de legalización 
correspondiente a las órdenes de 

No se me ha sido requerido por la  
institución para ejecutar dicha  

Sin evidencia 
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desplazamiento, cuando a esto se diere lugar, en 
un plazo máximo de 5 días, posteriores a la 
finalización de la comisión.  

obligación en este mes 

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

Presentación del portafolio  
Instructor 

Formato de eviencias  
informe de ejecución  
contractual. 

26 Aplicar al proceso y aportar la certificación 
de la Norma de Competencia Laboral para la 
función de instructor, con plazo máximo a 30 de 
junio de 2020, o durante la ejecución si el inicio 
se da posterior a esta fecha.  

Certificación por competencia 
laboral 

Certificado 

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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.        

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 enunciados como evidencias del 

cumplimiento de las obligaciones contractuales el pago de la salud y pensión planilla N° 4357903015, 
generado por SOI correspondiente al mes de Octubre 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
Firma 
Marco Antonio Ospina Garrido 
Contratista 
C.C. N° 72.253911 de Barranquilla 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
Firma 
Badir Manuel Florez Guerrero 

Supervisor(a) Contrato N° CO1.PCCNTR.1885804 DE 2020 
Cargo: Coordinador Academico 



Versión: 1.01

Fecha: 15.09.2017

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE SENA

SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN

COMPROBANTE REALIZACIÓN DE TOMA VIRTUAL DE INVENTARIOS

Esta información se puede verificar en la página http://miinventario.sena.edu.co/cert_toma_virtual.aspx, ingresando el número de documento.

GRUPO DE ALMACENES E INVENTARIOS

CERTIFICACIÓN TOMA VIRTUAL DE INVENTARIOS

VERACIDAD DE LA INFORMACIÓN

47
911810 CENTRO ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE

GAI

El Cuentadante MARCO ANTONIO OSPINA GARRIDO con CC/NIT: 72253911 realizó la Toma Virtual de Inventarios y
ha dejado constancia de que el inventario registrado en el sistema de información del almacén, está a su cargo y al
respecto se encuentra conforme. En caso de que se hayan presentado bienes faltantes o sobrantes se comunicará con
los encargados del almacén de su Despacho Regional.

MAGDALENA

1
$1.810.642,79

1
$1.810.642,79

0
$0,00

Los datos introducidos por el cuentadante en todos y cada uno de los campos exigidos en el aplicativo web Miinventario
deberán ser veraces, íntegros y actualizados. El cuentadante responde administrativa y fiscalmente por los bienes aquí
relacionados y rendirá cuentas de su utilización. Todo ello según lo dispuesto sobre este particular en la Constitución
Política Nacional Art. 124 y en especial lo establecido en los numerales 21 y 22 del Art. 34 de la Ley 734 de 2002;
Resolución 1378 de 2018 y en las obligaciones generales de los Contratos de Prestación de Servicios.

1
0

5 de noviembre de 2020 a las 10:22:26 horas.

05/11/20

Cod. Regional:
Cod. Centro Costo:

Fecha:

Nombre Centro de Costo:
Nombre Regional:

VALOR TOTAL:

CANTIDAD BIENES VERIFICADOS:
VALOR DE BIENES VERIFICADOS:

CANTIDAD BIENES NO VERIFICADOS:
VALOR DE BIENES NO VERIFICADOS:

CANTIDAD DE BIENES A CARGO:

TOTAL BIENES CON PLACA
TOTAL BIENES SIN PLACA

Fecha de finalización de la toma virtual:

1 1Página deGrupo de Almacenes e Inventarios.
SENA - Dirección General



Semana 1 

 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



 



MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE REFRIGERACIÓN 
VENTILACIÓN Y CLIMATIZACIÓN

MARCO ANTONIO OSPINA GARRIDO                             
CENTRO ACUICOLA Y AGROINDUSTRIAL DE GAIRA                                                                                    

SANTA MARTA 2020



ACUERDOS DE HONOR

Puntualidad Micrófono 

Apagado
Cámara 

Cerrada

Utilizar 

adecuado 

del Chat









Mantenimiento predictivo o basado en la condición: 

consiste en inspeccionar los equipos a intervalos regulares y tomar acciones
para prevenir las fallas o evitar las consecuencias de las mismas. Incluye tanto
las inspecciones objetivas (con los instrumentos) y subjetivas (con los sentidos),
como la reparación del defecto (falla potencial)



Mantenimiento preventivo o basado en el tiempo:

Consiste en reacondicionar o sustituir a intervalos regulares un equipo o sus
componentes, independientemente de su estado en ese momento.



Mantenimiento correctivo o a la rotura:

consiste en el reacondicionamiento o sustitución de partes en un equipo una
vez que han fallado, es la reparación de la falla (falla funcional), ocurre de
urgencia o emergencia.



EPP Para el mantenimiento de acondicionamiento de aire



Herramientas



Insumos



Precauciones









Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador

1. Pare la 
conducción del aire 
acondicionado y 
apague fuente de 
alimentación 
principal.

2. Abra la parrilla 
delantera y retírela 
del panel frontal.



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador

Panel 
frontal del
evaporador



Procedimiento paso a paso desmonte del evaporador
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GRACIAS

Marco Ospina Garrido
Instructor Refrigeración Ventilación y Climatización 
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