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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

 

                     Medellín, 30 de Noviembre del 2020
  
 

 
Señor (a) 
Fernando García López 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 1349232 

Cargo del supervisor: Líder  
Dependencia: Área  Automotriz 
Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes 11 del año 2020 

Referencia: No 1349232 del año 2020 

 
Omar Darío Naranjo Ocampo, identificado con la cédula de ciudadanía N° 15507045 de 
Copacabana , en mi calidad de Contratista del SENA, en Área Automotriz, 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: El valor total del presente contrato asciende a la suma de TREITA Y 

CUATRO MILLONES SETESIENTOS SETENTA Y OCHO MIL DOCIENTOS DIEZ Y OCHO  COP 
($34.778.218). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un 
primer pago por valor de: DOS MILLONES SETECIENTOS UN MIL CIENTO VEINTE Y UNO COP 
($2.701.121), correspondiente al mes de febrero de 2020. b) nueve (9) pagos iguales por valor de 
TRES MILLONES TRECIENTOS SETENTA Y SEIS MIL QUINIENTOS VEINTE Y SEIS COP 
($3.376.526) cada uno, correspondientes a los meses de marzo a noviembre de 2020. c) Un 
último pago por valor de UN MILLÓN SEICIENTOS OCHENTA Y OCHO MIL TRECIENTOS 
SESENTA Y TRES COP ($1.688.363), correspondiente al mes de diciembre de 2020.  
 
Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2020 

 
Fecha de inicio: 7 de febrero  de 2020. 
Fecha de finalización: 15 de diciembre de 2020.  

 

OBJETO: 

Prestar los servicios personales de carácter temporal, como Instructor para atender los 
programas de la formación profesional de la cadena Automotriz de acuerdo con los 
requerimientos del área que se imparten en el Centro. 
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CLÁUSULA 
 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Cumplir con la carga académica de 

la formación titulada, 

complementaria  asignada por la 

coordinación, acorde con el diseño 

curricular. 

Ejecución de formación 
profesional en fichas 
asignadas para el periodo:  
Ficha: N°  1907218 
TECNOLOGO 
MANTENIMIENTO 
MECATRONICO 
AUTOMOTRIZ 

Reporte en la plataforma 
Sofía Plus Ficha  N° 
1907218  

2 Participar en actividades 
programadas por las redes de 
conocimiento del SENA  
relacionadas con la formación 
profesional, en proyectos de 
investigación, innovación y el 
desarrollo tecnológico cuando 
corresponda. 

La cadena automotriz 
cuenta con personal que 
apoya el semillero de 
investigación y proyectos de 
investigación. 

Hay un Instructor 
encargado del semillero 
de investigación, evidencia 
en la plataforma Sofía plus 

3 Desarrollar las actividades 

planteadas en el procedimiento 

“Desarrollo Curricular” establecido 

por el SENA: Proyecto de formación, 

planeación pedagógica, guías de 

aprendizaje, material de apoyo a la 

formación, instrumentos de 

evaluación, lista de materiales y plan 

de trabajo, evaluación y seguimiento. 

Desarrollar en el trimestre, 
La elaboración de  guías de 
aprendizaje y  realizar la 
planeación pedagógica para 
los programas de formación 
técnica de la cadena 
automotriz. 

En este periodo (mes de 

Octubre),  no se convoca 

a  reunión de Equipo 

Ejecutor,  

Se realiza la actualización 

de guías y material de 

formación para la 

virtualidad  y 

Semipresencialidad. 

 

4 Disponer para los aprendices los 

productos del Desarrollo Curricular 

en la plataforma tecnológica 

dispuesta por el SENA. 

Elaboración del portafolio 
del instructor y del aprendiz: 
Ficha: N 1907218 

Carpeta del instructor y el 
aprendiz según 
procedimiento del Sistema 
Integral de Gestión de la 
Calidad. Dicha información 
reposa 
https://drive.google.com/drive/my-

driv 
5 Montar proyecto de formación, crear 

ruta de aprendizaje y asociar 

aprendices a la ruta en la plataforma 

Sofía establecida por el SENA. 

Participar en la creación del 
proyecto y asociar los 
aprendices a la ruta de 
formación Ficha: N° 
1907218  

En este periodo no se 
participó en la actividad de 
creación de proyecto 
formativo.  

6 Interactuar con la plataforma LMS o 

su equivalente disponible, destinado 

por la institución para el desarrollo 

de la formación profesional integral, 

además de motivar el uso de dicha 

eficiente de esta plataforma para 

desarrollar las actividades 

pedagógicas y de formación, para 

Elaboración y envió de 
documentos y 
presentaciones 
relacionadas con la 
competencia 280601026.  

Los archivos reposan en la 
carpeta de condiciones 
controladas del instructor, 
y en la plataforma Sofía 
plus.  
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incentivar el uso eficiente de los 

recursos, siguiendo las políticas de 

la entidad. 

7 Entregar al Supervisor del Contrato 

la información que le sea solicitada 

en relación con el proceso de 

ejecución de la formación: Proyecto 

formativo, guías de aprendizaje, 

planeación, ejecución y evaluación 

pedagógica del proyecto formativo, 

Portafolio de evidencias, acorde con 

el procedimiento “ejecución de la 

formación” establecido por el SENA. 

Elaboración de portafolio de 
instructor correspondiente a 
la Ficha: N°  1907218 

Se deja constancia del 
portafolio en LMS de 
Ficha: N° 1907218  

8 Registrar juicios evaluativos en 

plataforma Sofía establecida por el 

SENA de manera oportuna y de 

acuerdo al calendario establecido 

por el Centro – CTMA. 

Reporte de Juicios 
Evaluativos en la Plataforma 
Sofía Plus, Enviar soporte al 
supervisor de contrato 

En este periodo No  se  
Realiza Reporte de juicios 
evaluativos en la 
plataforma Sofía plus.  

9 Reportar novedades de deserción, 

retiros voluntarios, aplazamientos, 

traslados y reingresos, a la 

coordinación académica y área de 

registro y certificación de manera 

oportuna y de acuerdo al calendario 

establecido por el centro. 

Participación en comités de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices: 

En este periodo,  se  
realiza reporte de retiros 
del aprendices de la  ficha 
N° 1789344 y 1907218 

10 Aportar iniciativas, sugerencias que 

desde su formación y desde su labor 

como instructor, puedan fortalecer y 

permitir el mejoramiento y 

crecimiento del centro. 

Participamos del grupo 
ejecutor , en el desarrollo, y 
revisión de las guías de 
aprendizaje y planes de 
sesión, correspondientes a 
la competencia 280601026.  

No se realizó encuentro ni 
Acta de reunión de los 
integrantes del grupo mes 
de Octubre.  

11 Apoyo a actividades de desarrollo 

curriculares y pedagógicas de los 

programas de formación del centro. 

Participamos del grupo 
ejecutor , en el desarrollo, y 
revisión de las guías de 
aprendizaje y planes de 
sesión, correspondientes a 
la competencia 

No se realizó encuentro ni 
Acta de reunión de los 
integrantes del grupo mes 
de Octubre. 

12 Apoyo a actividades de  

implementación, desarrollo y 

seguimiento de los proyectos 

formativos y de investigación que se 

generen dentro de los programas de 

formación profesional adelantados 

por el centro. 

Apoyo actividades de 
peritaje AUTOBUS, para 
proceso de baja del bien de 
la regional Antioquia. 
 

Autobús con placas:     
OKE 490 
  



                                                                                                                        
 

 

 

 
 

G
TH

-F
-0

62
 V

.0
6 

13 Realizar acompañamiento a 
actividades relacionadas con la 
ejecución de la etapa productiva y el 
seguimiento en cualquiera de las 
modalidades seleccionadas por los 
aprendices para culminar su proceso 
de formación. 

Se realizan inducciones 
permanentes de entrevista  
y comportamiento para la 
etapa productiva en las 
empresas del sector que los 
patrocina.  

Registro de asistencia en 
los formatos SIGA 

14 Desarrollar las actividades de 
formación, aplicando las normas 
técnicas y legales que garanticen el 
cumplimiento de las buenas 
prácticas ambientales, con el fin de 
garantizar la protección de los 
recursos agua, aire y suelo, lo 
anterior, en cumplimiento del Art.79 
C. Nal., Decretos 1713 de 2002, 
1140 y 1505 de 2003, 838 de 2005 y 
Resolución 555 de 2006 del SENA y 
demás normas concordantes. 

Controlar y hacer 

seguimiento a actividades 

de los aprendices 

garantizando las buenas 

prácticas ambientales, en 

virtualidad. 

 

Lista de asistencia, 
formato SIGA        F 014 
V02  

15 Estar certificado o actualizarse en la 
Norma de Competencia “ORIENTAR 
FORMACIÓN PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” de 
acuerdo con la normatividad vigente. 

Ya curse y aprobé la 
certificación en la norma 
“orientar formación 
presencial de acuerdo con 
procedimiento técnico y 
Normativo. Vigencia 
Septiembre 15 del 2023  

Se entregó Copia del 
certificado actualizado, 
reposa  en el expediente 
contractual. 

16 Presentar el reporte de eventos en 
SOFIA PLUS (Programación con 
visto bueno del supervisor del 
contrato) en los primeros días 
hábiles de cada mes y demás 
soportes requeridos para la 
legalización del pago de los 
honorarios. 

Entrega de soporte de pago 
de salud, pensión y riegos 
profesionales, mes de 
Octubre, al igual que del 
reporte de actividades, 
reporte de horas y otros 
documentos objeto de pago  
Mes de Noviembre. 
 
. 

Reposa  en el expediente 
contractual, dos copias 
para el área de 
contratación de servicios 
personales y el área 
financiera del CTMA. 

17 Entregar el carnet entregado por la 
entidad que lo acredita como 
contratista al área encargada, 
cuando finalice su contrato como 
requisito de Paz y Salvo. 

En la actualidad esta acción 
no se está desarrollando  

Se porta 
permanentemente dentro 
de la institución. 

 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

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 enunciados como evidencias del 
cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados y , fotocopia de 

la planilla- recibo de pago de aportes a salud, pensiones y ARL, (4358436402), operador SOI, 

mes de Octubre del año 2020. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 
.  
  
 
 
Evidencias en ( ) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
 
___________________________ 
Omar Darío Naranjo Ocampo 
Contratista 
C.C. N° 15507045 
 
 
 
 

Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
_____________________________ 
Fernando García López  
Supervisor Contrato 1349232 de 2020     
Líder de área Automotriz 
 



9/11/20 07:48 AM Page 1 of 4  

 

TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION 
 
 

 

INSTRUCTOR: OMAR DARIO NARANJO OCAMPO 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA 
 

FECHA INICIAL: 01/11/2020 00:00:00 
 

FECHA FINAL: 30/11/2020 23:59:59 
 

ACTIVIDADES ACADÉMICAS 
 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

2220774 - DIAGNOSTICO DE LOS SISTEMAS ELECTRICOS Y 
ELECTRONICOS DE AUTOMOTORES 

REPARAR SISTEMA ELÉCTRICO ELECTRÓNICO DE 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS Y PARÁMETROS DE 
AUTOMOTORES 

EVALUAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE COMPONENTES DE CONTROL ELECTRÓNICO DEL AUTOMOTOR DE ACUERDO CON 
PARÁMETROS Y PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DEL FABRICANTE Y NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

EVALUAR ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS SISTEMAS ELÉCTRICOS DEL AUTOMOTOR DE ACUERDO CON PARÁMETROS Y 

PROCEDIMIENTOS DEL MANUAL DEL FABRICANTE Y NORMAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

UTILIZAR EQUIPOS DE DIAGNÓSTICO DE ACUERDO CON PROCEDIMIENTOS TÉCNICOS, MANUAL DEL FABRICANTE Y NORMAS DE 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 40,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 

FICHA 
DE APRENDIZAJE: 

1907218 - MANTENIMIENTO MECATRÓNICO DE AUTOMOTORES 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 
COMPRENDER TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 

AUDITIVA 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE 
MANTENIMIENTO, DE ACUERDO CON DIRECTRICES DEL 
FABRICANTE, POLÍTICAS DE LA EMPRESA Y NORMAS 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD 
PASIVA Y CONFORT DE LOS VEHÍCULOS AUTOMOTORES 
SEGÚN PARÁMETROS DEL FABRICANTE 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS DEL CONJUNTO TRANSMISOR DE 
POTENCIA DE VEHÍCULOS AUTOMOTORES DE ACUERDO 
CON PARÁMETROS DEL FABRICANTE, NORMAS DE 

 

 
EVALUAR Y REPARAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE EJES UNIONES Y ACOPLES, CON PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA, 
AJUSTADOS A LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD, SEGURIDAD Y MANUALES DEL FABRICANTE. 

EVALUAR Y REPARAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LAS TRANSMISIONES DE VELOCIDAD MECÁNICAS Y ELECTRÓNICAS DE 

AUTOMOTORES, CON PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA, AJUSTADOS A LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD, SEGURIDAD Y MANUALES 

DEL FABRICANTE 

EVALUAR Y REPARAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DE LOS EMBRAGUES EN AUTOMOTORES, CON PRODUCTIVIDAD Y 
EFICIENCIA, AJUSTADOS A LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD, SEGURIDAD Y MANUALES DEL FABRICANTE 

EVALUAR Y REPARAR EL ESTADO Y FUNCIONAMIENTO DEL DIFERENCIAL Y MULTIPLICADORES, CON PRODUCTIVIDAD Y 

EFICIENCIA, AJUSTADOS A LOS ESTÁNDARES DE CALIDAD, SEGURIDAD Y MANUALES DEL FABRICANTE 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS DEL SISTEMA DE FRENOS DE 
VEHÍCULOS AUTOMOTORES DE ACUERDO A PARÁMETROS 

DEL FABRICANTE, NORMAS DE SEGURIDAD 
 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS DEL SISTEMA DE SUSPENSIÓN Y 
DIRECCIÓN DE VEHÍCULOS AUTOMOTORES DE ACUERDO 
CON PARÁMETROS DEL FABRICANTE, NORMAS DE 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS DEL SISTEMA ELÉCTRICO Y 
ELECTRÓNICO DE VEHÍCULOS AUTOMOTORES, DE 
ACUERDO CON PARÁMETROS TÉCNICOS Y 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS Y AVERÍAS DE LOS MOTORES A 
GASOLINA Y GAS, DE ACUERDO A PARÁMETROS DEL 
FABRICANTE Y/O EMPRESA. 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS Y AVERÍAS DE LOS SISTEMAS DE 
ALIMENTACIÓN E INYECCIÓN DE COMBUSTIBLE EN LOS 
MOTORES A GASOLINA Y GAS DE ACUERDO A 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

CORREGIR FALLAS Y AVERÍAS DEL SISTEMA DE 
ALIMENTACIÓN E INYECTORES DE COMBUSTIBLE EN LOS 
MOTORES DIESEL DE ACUERDO A ESPECIFICACIONES 

 

 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

INTEGRAR LAS ACTIVIDADES DEL SERVICIO DE 
MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON PARÁMETROS DEL 
FABRICANTE Y POLÍTICAS DE LA EMPRESA. 

 
 

 
• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PRODUCIR TEXTOS EN INGLÉS EN FORMA ESCRITA Y 
ORAL. 

 
 

 
 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: 

 

PROMOVER LA INTERACCION IDONEA CONSIGO MISMO, 
CON LOS DEMAS Y CON LA NATURALEZA EN LOS 
CONTEXTOS LABORAL Y SOCIAL. 

 

 
APLICAR TÉCNICAS DE CULTURA FÍSICA PARA EL MEJORAMIENTO DE SU EXPRESIÓN CORPORAL, DESEMPEÑO LABORAL SEGÚN 
LA NATURALEZA Y COMPLEJIDAD DEL ÁREA OCUPACIONAL. 

 
 

 

• COMPETENCIA DE APRENDIZAJE: RESULTADOS DE APRENDIZAJE ETAPA PRACTICA 
 
 
 

 

HORAS DEDICADAS EN LA FICHA : 67,50 
 
 
 
 

 

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 107,50 
 

 

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s 
 

 

FICHA FECHA INICIO FECHA FINAL EVENTO HORAS 
 

 

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00 

RESULTADOS DE APRENDIZAJE 
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ACTIVIDADES ADICIONALES 
 

FECHA INICIAL FECHA FINAL ACTIVIDAD HORAS 
    

01/11/2020 09/11/2020 OTROS 27,00 

01/11/2020 09/11/2020 OTROS 25,00 
    

 

TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES: 

 

INSTRUCTOR: OMAR DARIO NARANJO OCAMPO 

CENTRO DE 

FORMACIÓN: CENTRO DE TECNOLOGÍA DE LA MANUFACTURA 

52,00 


