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NOMBRE DEL FORMATO

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

GESTION CONTRACTUAL

INFORME MENSUAL DE EJECUCION CONTRACTUAL

CLASIFICACION DE LA INFORMACION
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11)

Marzo de 2026
Sistema Integrado de Gestion y Autocontrol

Generalidades:

Este formato tiene por objeto dar cuenta de la ejecucion mensual que un contratista desarrolla con
ocasién de un contrato de prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion.

La acreditaciéon del documento por el contratista brinda al supervisor las herramientas que le
permiten verificar la ejecucidn del contrato para efectos de pago.

El formato estd asociado al Manual de Contratacion (GCCON-M-001) y al Manual Supervision e
Interventoria (GCCON-M-002), asi como a los procedimientos que rigen la gestion contractual de la
entidad.

Este formato es diligenciado por el contratista y es revisado y aprobado por el supervisor del contrato.
De igual forma, también podra ser suscrito por el ordenador del gasto.

Su diligenciamiento se debe dar cada vez que se realice un reporte mensual de actividades.

El formato no requiere ser impreso. Sin embargo, debe ser cargado en las plataformas
administradas por Colombia Compra Eficiente.

Este formato, una vez diligenciado, debera archivarse de conformidad con lo establecido en las
tablas de retencién documental de la entidad.

El contenido que se encuentra en color diferente a negro, entre paréntesis o con el signo “[]” son
orientaciones para el diligenciamiento del formato.

El formato puede ser modificado en aquellos apartados en que asi se indique.

Las notas internas son situaciones o recomendaciones que se deben tener en cuenta al momento
de elaborar el formato. No obstante, las mismas deben ser eliminadas previa impresién o
suscripcion del mismo.

Todas las recomendaciones o sugerencias que busquen mejorar el presente documento pueden ser
remitidas al correo de la Direccidn juridica del SENA.
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CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Publica X Publica Clasificada Publica Reservada

INFORME MENSUAL EJECUCION CONTRACTUAL

Bogota, D. C., marzo 18 de 2024
Sefior(a)
Victor Recalde
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9198716
Cargo del supervisor: Coordinador Académico
Dependencia: Coordinacién Académica
Cali

Asunto: Informe mensual de ejecucién contractual Marzo 2025
Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9198716

German Osuna Gutiérrez, identificado con la cédula de ciudadania nro. 80422413, en mi calidad de
contratista del SENA, en cumplimiento del Contrato de Prestacion de Servicios de la referencia, a
continuacién, presento el Informe de actividades realizadas en el mes objeto de cobro.

Valor y forma de Pago: Dieciséis millones trescientos sesenta mil cuatrocientos pesos.
(516360400), valor de la hora $40901, que el SENA pagara asi: a) Cinco (5) pagos iguales de
febrero a Junio por valor de $3272080,

Plazo: 5 Meses — 0 dias

Objeto: Contratar la prestacion de servicios profesionales de caracter temporal, para impartir
formacidn profesional integral como instructor, ejecutando las acciones de formacion para el
programa Regular, formacidn por horas en el Centro Diseiio Tecnolégico Industrial de acuerdo
con directrices y lineamientos institucionales para la vigencia 2026, DESARROLLO
PUBLICITARIO.

Ejecucidon mensual de actividades
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No

Obligaciones

Acciones realizadas

Evidencias

1. Planear las actividades de
aprendizaje para el logro de
los resultados de aprendizaje
en el marco del proyecto
formativo (titulada) o la
estrategia didactica
seleccionada
(Complementaria).

Sesiones sincronicas

Meet — Discord -
WhatsApp

Participar en la programacion
y ejecucion del proceso de
induccion de aprendices de
formacion titulada conforme
a la planeacion y
programacion definida por el
centro de formacion.

Reuniones virtuales con
equipo docente

Meet

Impartir formacion a
aprendices en el programa de
formacién presencial y con el
apoyo de las plataformas
dispuestas por la entidad
segun el procedimiento de
ejecucion de la formacion.

Sesion virtual fases
Planeacidn, Ejecucién y
Evaluacion.

Zajuna — Discord - WA

Realizar el seguimiento de
cada aprendiz mediante la
orientacion y
acompafiamiento a las
actividades de aprendizaje en
etapa lectiva y productiva.

Sesiones virtuales en grupos
para despejar dudas

Meet, Zajuna — Discord,
WA

5. Reportar avances o
dificultades de los
aprendices de manera
oportuna a la coordinacién
académica en los formatos y
tiempos que se dispongan
para ello.

Retroalimentacién de las
evidencias y planteamiento
de mejoras al trabajo

Zajuna

Valorar las evidencias de
aprendizaje de manera
cualitativa, permanente y
oportuna teniendo en cuenta
lo definido en la planeacion

Valoracion de las evidencias
montadas en el sistemay
retroalimentacion a los
aprendices

Zajuna
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pedagdgica del proyecto
formativo y las guias de
aprendizaje.

Registrar con oportunidad los
juicios evaluativos en el
aplicativo Sofia Plus
conforme al logro de los
resultados de aprendizaje
enmarcados en las fases del
proyecto formativo y en las
guias de aprendizaje de cada
uno de los grupos asignados
en su programacion.

Evaluacidn y registro

Sofia Plus

Participar de las jornadas de
desarrollo curricular
convocadas por las redes de
conocimiento para garantizar
integralidad en la formulacion
de proyectos formativos, el
disefo de actividades de
aprendizaje, el disefio de
talleres e items que
alimentaran los bancos de
pruebas para la seleccion de
aprendices para los
diferentes programas de
formacion.

Reuniones virtuales con el
equipo docente para el
aprendizaje del manejo de
las plataformas.

Meet - Teams

Realizar seguimiento y
gestion de los proyectos
formativos, de acuerdo con
los propositos de los
programas de formacion;
garantizando su
documentacion en relacion
con los resultados y
productos obtenidos durante
su desarrollo.

Sesiones sincronicas para
despejar inquietudes de los
aprendices en su proceso
de formacion.

Meet - Zajuna
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10

Coadyuvar en la consecucion
de los resultados esperados
de los equipos de trabajo
interdisciplinarios que el
Centro acuerde para
gestionar el Proceso de
Formacién Profesional
Integral.

Encuentros Individuales

Meet — Discord - Zajuna

10

Coadyuvar en la consecucion
de los resultados esperados
de los equipos de trabajo
interdisciplinarios que el
Centro acuerde para
gestionar el Proceso de
Formacioén Profesional
Integral.

Encuentros Individuales

Meet — Discord - Zajuna

11

Disponer de manera
oportuna en la plataforma
virtual institucional los
productos derivados del
desarrollo curricular:
Proyecto formativo,
planeacion pedagogica,
Guias de Aprendizaje,
instrumentos de evaluacion,
material de apoyo, recursos
didacticos.

Desarrollo, publicacion y
seguimiento a los avisos y
actividades.

Zajuna

12

Usar las herramientas
disponibles en el ambiente
virtual de aprendizaje para
fortalecer la formacioén y
lograr el cumplimiento de los
lineamientos, cobertura y
productos indicados.

Mensajeria de la
plataforma Zajuna.
Mensajeria centro de
calificaciones.
Whatsapp

Zajuna — Discord --
Whatsapp

13

Participar de las sesiones de
trabajo de equipos
ejecutores programadas por
las coordinaciones
académicas segun
requerimientos
institucionales.

Virtual

Zajuna — meet
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14

Verificar de manera oportuna
en el sistema Sofia Plus la
programacion de horas en las
fichas asignadas (titulada y
complementaria) y registrar
las horas de apoyo a la
formacion de acuerdo a los
tiempos definidos para el
desarrollo de las actividades.

Virtual

Zajuna — sofia plus

15

Cumplir con las actividades
definidas por el Centro para
la implementacion del

Virtual

Zajuna

sistema Integrado de Gestién
y Autocontrol — SIGA y los
registros de los
procedimientos del proceso
de Gestidn de formacion
Profesional.

16

Acompafiar y asesorar en
forma permanente e integral
a las instituciones educativas
y a los aprendices en el
proceso de formacién por
proyectos durante la vigencia
del contrato.

Virtual, contacto individual
via telefdnica, whatsapp

Zajuna - Discord

17

Realizar entrega de los
informes en las fechas
requeridas durante la
ejecucion del objeto
contractual, asi como del
informe final de gestion,
informe de las actividades y
procesos asignados y
archivos y elementos a su
cargo, antes de finalizar el
Contrato.

Virtual

E mail

18

Participar en procesos de
formacion técnica y
pedagodgica que el centro de
formacion programe en el
marco del plan de pedagogia
definido por el equipo
pedagogico de Centro.

Reuniones virtuales con el
equipo docente para el
aprendizaje del manejo del
programa y las plataformas.

Zajuna, meet, contacto
individual via telefdnica,
whatsapp
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19

Aplicar a procesos de
certificacion de competencias
laborales pedagédgicas y
técnicas que el SENA
implemente para el
mejoramiento de la calidad
de los instructores SENA

Virtual

Zajuna, contacto

whatsapp

individual via telefdnica,

20

El Instructor Contratista
debera aplicar al proceso de
certificacion de la norma de
competencia “ORIENTAR
PROCESOS FORMATIVOS
PRESENCIALES CON
BASE EN LOS PLANES DE
FORMACION

CONCERTADOS
240201044” o la actualizacion
en “ORIENTAR

FORMACION PRESENCIAL
DE ACUERDO CON
PROCEDIMIENTO

TECNICO Y NORMATIVO -
240201056 y aportar el
respectivo certificado
aprobado.

21

Mejorar las competencias en
nivel de inglés (minimo A2).

Plus

Curso ingles 32 nivel Sofia Zajuna

22

Brindar y procurar en todo
momento un trato respetuoso
con todos los miembros de la
comunidad educativa.

A continuacidn, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentacion de este informe. Una

vez finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto el informe en el Formato para

legalizacion del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados.

Cada informe de legalizacion cuenta con el visto bueno del supervisor.

Se lista a continuacion el soporte de la legalizacion de los desplazamientos realizados, los cuales forman

parte integral del presente informe de ejecucidn contractual.

iTEM

NRO. DE LA ORDEN DE
VIAJE

LUGAR DE
DESPLAZAMIENTO

FECHA DE

FECHA DE

DESPLAZAMIENTO DESPLAZAMIENTO

INICIAL

FINAL
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NOTA INTERNA. Diligenciar el cuadro con la informacion de cada desplazamiento que haya realizado el
contratista, adjuntando con el respectivo informe el respectivo soporte. En caso de haber realizado el
desplazamiento en fecha posterior a la presentacion del informe de ejecucion contractual, debera
reportarlo en el siguiente informe de ejecucién contractual.

Para el tramite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrénicos enunciados como
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados v (iii) el

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. [Incluir el nUmero de referencia de la planilla pagada
y el operador ante el cual se hizo el pago] referente al [Diligenciar el mes de los aportes cancelados].

Cordialmente,
W
GERMAN OSUNA GUTIERREZ

Contratista
C.C. 80422413

Recibi a satisfaccion:

Victor Recalde Rincones

SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9198716 /2026
Coordinador Académico
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FECHA DE ENTRADA EN

VERSION NATURALEZA DEL CAMBIO
VIGENCIA
Creacidn del formato.
El presente formato sustituye el formato GTH-F-062, en virtud de su
1 Marzo 2026 migracion del proceso de Gestidn del Talento Humano al proceso de

Gestién Contractual, conforme a la actualizacion documental
correspondiente.
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