
INFORME MENSUAL DE EJECUCIÓN
CONTRACTUAL

GTH-F -062 V. 05

Yopal, 12 de Diciembre de  2020

Señor
EDWARD JAVIER ROJAS ROMERO
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 2020255 DE 2020
Coordinador Académico de Formación Complementaria y Programas Especiales
Dependencia Formación Profesional
Centro Agroindustrial y de Fortalecimiento Empresarial
SENA  Regional  Casanare
Yopal

Asunto: Informe mensual de ejecución contractual de
DICIEMBRE de 2020

Referencia: No 2020255 del 27 de Noviembre de 2020.

Yo, EFRAIN ORDUZ RODRIGUEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No. 9’529.433 de Sogamoso, en
mi calidad de Contratista del SENA, en la dependencia de la Dirección Regional, en cumplimiento del Contrato
de Prestación de Servicios de la referencia, a continuación, presento el Informe de las actividades realizadas
durante el período comprendido entre el 1° al 12 de Diciembre de 2020.

Valor y forma de Pago: El valor total del presente contrato asciende a la suma de DOS MILLONES VEINTI
UN MIL DOSCIENTOS CUARENTA PESOS M/CTE. ($ 2’021.240) incluido el IVA de conformidad con el
régimen tributario acuerdo a que pertenezca el contratista. Esta suma será pagada por el SENA al contratista
de la siguiente manera: a). Un primer pago proporcional a la ejecución del mismo, que se cancelará en el mes
correspondiente. b). El otro pago será proporcional de acuerdo al número de horas y/o días ejecutados en el
mes correspondiente, esto acorde con el numeral 30 de la Cláusula Cuarta del Contrato.

Plazo: El plazo de ejecución del presente es de 16 días, sin exceder el 12 de Diciembre de 2020 y empezará
a contarse a partir del cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento y ejecución indicados en este
contrato.

Fecha de Inicio : 30 de Noviembre de 2020
Fecha de Terminación : 12 de Diciembre de 2020

OBJETO:
Prestar servicios personales de carácter temporal, por periodos fijos con ejecución de 160 horas al mes o
proporcional a las horas ejecutadas como instructor de Formación Profesional Integral y formación
complementaria en la oferta regular del Centro, aplicando el modelo pedagógico establecido por el SENA y
el procedimiento de ejecución de la FPI y los formatos establecidos por el SIGA, elaboración del portafolio
del instructor previa programación del Coordinador Académico, en el área de influencia del Centro
Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare, en la especialidad Seguridad y Salud en el
Trabajo - Trabajo en Alturas.

CLÁUSULA CUARTA (Obligaciones del Contratista)
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No. Obligaciones Acciones
realizadas Evidencias

1

Atender la formación de aprendices en el área de Seguridad y Salud
Ocupacional – Trabajo Seguro en Alturas en las competencias,
resultados de aprendizaje y actividades de los proyectos de
formación programados dentro de los tiempos determinados por el
centro de formación.

Actividades de formación
de las fichas: 2166156,

2147119, 2117321,
2142921 y 2068539.

Registros en plataforma
senasofiaplus y en el Portafolio

de evidencias del Instructor

2
Establecer la ruta de aprendizaje en Sofía Plus de acuerdo a la
programación e intensidad horaria que conoce con la suscripción del
contrato.

Elaborar de guías de
aprendizaje, enseñanza y

evaluación.

Guía aprendizaje y evaluación de
las fichas: 2166156, 2147119,
2117321, 2142921 y 2068539.

3 Planear y ejecutar las actividades relacionadas  en la guía de
aprendizaje.

Elaboración de guías de
aprendizaje, y modelos de

evaluación.

Guías de aprendizaje y modelos
de evaluación de las fichas:

2166156, 2147119, 2117321,
2142921 y 2068539.

4
Cumplir con los productos asociados al proyecto  en actividades de
formador del programa Salud Ocupacional – Trabajo Seguro en
Alturas.

Para trabajo seguro en
alturas, se verifica el

reentrenamiento.
Fotocopia de los certificados de

los cursos anteriores.

5
Aplicar el Modelo Pedagógico establecido por el SENA y el
Procedimiento de Ejecución de la Formación Profesional Integral,
aplicando los formatos establecidos por el SIGA y elaborar el
portafolio del instructor.

Diligenciar registros de
asistencia y formatos de

evaluación de desempeño

Registros de asistencia y
evaluaciones de las fichas:

2166156, 2147119, 2117321,
2142921 y 2068539.

6
Apoyar la gestión del programa Salud Ocupacional – Trabajo Seguro
en Alturas para el posicionamiento Regional de acuerdo con los
lineamientos, cobertura y productos indicados por la Subdirección
de Centro y el Supervisor del Contrato.

Creación de la ruta de
aprendizaje, asociación de
los aprendices a la ruta y

evaluación.

Registro en Sofía Plus, informe
generado por la plataforma  de
las fichas: 2166156, 2147119,
2117321, 2142921 y 2068539.

7
Participar en el cumplimiento de metas de formación de acuerdo a
los lineamientos, cobertura y productos indicados por la
Subdirección de Centro y el Supervisor del Contrato.

Registros en la plataforma
senasofiaplus.

Reporte de actividades
académicas mensuales

8 Asistir a todas las reuniones que sean programadas para fijar y
monitorear los lineamientos, cobertura y productos indicados.

Presentación de informes
mensuales al supervisor

del contrato.

Informe de actividades
académicas, planilla de pago

Seguridad Social.

9
Conocer antes y durante su ejecución del contrato, los lineamientos
sobre programas, reglamento, guías y material pedagógico del
SENA para ejecutar el SG-SST – Trabajo Seguro en Alturas con el
fin de adoptarlo y así garantizar el buen desarrollo de los cursos.

Estar actualizado en los
cambios y/o

modificaciones que realice
el SENA  para  tal  fin.

Guías de aprendizaje y modelos
de evaluación. Véase Portafolio

de evidencias del Instructor.

10
Participar y asistir a las sesiones  programadas en los grupos de
trabajo cuando el equipo de desarrollo curricular del área salud
ocupacional – Trabajo Seguro en Alturas, o la entidad así lo requiera.

Asistir a las reuniones
convocadas por la

Coordinación Académica.
Listados de asistencia generados

en las reuniones

11
Mantenerse al tanto de los procesos de actualización  y formación
que requiere para el cumplimiento de las obligaciones
contractuales.

Elaboración mensual del
cronograma de los cursos

a realizar
Cronograma de CTSA e informe

de Sofía Plus.

12
Usar las herramientas del ambiente virtual de aprendizaje para
fortalecer la formación y lograr el cumplimiento de los lineamientos,
cobertura y productos indicados.

Usar las TICs
Correos electrónicos en la

formación a distancia debido a la
pandemia del coronavirus

13 Generar y ejecutar una estrategia que permita la permanencia de los
aprendices durante el tiempo total del curso.

Uso de técnicas didácticas
activas en el proceso

formativo E-A-E.

Técnicas y estrategias didácticas
utilizadas: Juego de Roles y

Demostraciones.

14
Realizar el seguimiento de cada aprendiz mediante la orientación y
acompañamiento a las actividades de aprendizaje y reportar
avances o dificultades  de manera oportuna a la Coordinación
Académica  en los formatos y tiempos que se dispongan para ellos.

Elaboración de
documentos y registros de

las actividades de
formación en SST.

Listados de asistencia,
documentos y registros; registros

fotográficos
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A continuación, relaciono los desplazamientos que realicé previo a la presentación de este informe. Una vez
finalizado cada desplazamiento presenté al ordenador del gasto informe (formato informe legalización
desplazamiento- contratista GTH-F-087), en el que relacioné las actividades desarrolladas y los resultados
de cada desplazamiento. Cada informe cuenta con el visto bueno del Supervisor, se constituye en soporte de
la legalización de los desplazamientos realizados y forma parte integral del presente Informe de ejecución
contractual, el cual relaciono así:

No. Obligaciones Acciones
realizadas Evidencias

15 Dominar la creación de herramientas tecnológicas e informáticas
asociadas a las acciones orientadas al proceso formativo

Solicitar equipos de
protección contra caídas

Están pendientes por el
momento.

16 Promover que los procesos comunicativos donde se da la
capacitación, sean asertivos.

Uso de las Técnicas
Didácticas Activas Medios audiovisuales y EPCC

17

Atender 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 proceso del aprendizaje y de
las actividades en general con sus respectivos anexos.

Elaboración de informe
mensual de actividades
realizadas con sus
respectivos soportes.

Informe mensual de actividades,
reporte de horas ejecutadas,

informe de actividades
Senasofiaplus y en el Portafolio

de evidencias del Instructor.

18
Desarrollar o apoyar las actividades de investigación aplicada que el
Centro Agroindustrial y Fortalecimiento Empresarial de Casanare
inicie o esté desarrollando en el área de Salud Ocupacional –
Trabajo Seguro en Alturas.

Actualización continua de
cursos y temas sobre

seguridad en las labores
de alturas.

Mejoramiento continuo de la
formación en TSA, mediante

presentación de nuevos
procedimientos y EPCC..

19
Participar en Actividades de investigación y desarrollo tecnológico,
ocupacional y social, que contribuya a la actualización y
mejoramiento de la formación profesional integral en el área de
Salud Ocupacional – Trabajo Seguro en Alturas.

Utilización de las TICs
para investigar y divulgar

información sobre los
temas del curso.

Técnicas y estrategias didácticas
utilizadas:
- Zoom, WhatsApp, correos
electrónicos, Películas y Videos.

20
El Contratista podrá prestar apoyo técnico en la supervisión de
contratos y/o en la colaboración de elementos técnicos en los
estudios previos.

Cuando la Dirección lo
indique No se ha requerido todavía

21 El Contratista podrá hacer parte de los comités evaluadores, según
designación del director o subdirector del centro.

Cuando la Dirección lo
indique No se ha requerido todavía

22
El contratista se compromete a certificarse por competencias
laborales en alguna norma que aplique a la función de instructor y/o
en alguno curso en habilidades pedagógicas y en el idioma inglés y
aplicar a la certificación como mínimo al nivel A2.

Pendiente de la
programación

Mensaje por medio de correo
electrónico

23
Programar actividades de Formación de conformidad con los
módulos de E-A-E, calendario académico y el manual de
procedimientos para la ejecución de la FPI.

Uso de técnicas didácticas
activas en el proceso de

E-A-E.

Técnicas y estrategias didácticas
utilizadas: Juego de Roles y

Demostraciones.

24 Realizar el requerimiento oportuno de materiales y equipos de
formación. Cuando se requiera No se ha requerido todavía

25

Reportar en el sistema senasofiaplus en un máximo de 3 días, todas
las actividades que de acuerdo con los procesos sean de su
responsabilidad, garantizando la calidad de la información y
coherencia con el proceso formativo, tales como: registro de  juicios
evaluativos, creación de rutas y asociación de aprendices.

Creación de la ruta de
aprendizaje, asociación de

los aprendices a la ruta,
evaluación y creación de

eventos.

Registro en Sofía Plus, informe
generado por la plataforma  de
las fichas: 2166156, 2147119,
2117321, 2142921 y 2068539.

26
El instructor contratista debe aplicar al proceso de certificación de
NSCL “Orientar Formación Presencial de acuerdo con el
procedimiento técnico y normativo” y aportar el respectivo certificado
aprobado con plazo máximo 30 de junio de 2020.

Ya está certificado Certificado
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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 de 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, copia del recibo de pago de los Aportes a
Salud (Nueva EPS), Pensiones (Colpensiones) y Riesgos Laborales (ARL Positiva), mediante la Planilla PILA
Número 8346875867 correspondiente al mes de NOVIEMBRE de 2020; expedida por el operador Compensar.
Lo anterior, para dar cumplimiento al Decreto 1273 del 23 de Julio de 2018.

De igual manera, anexo también la planilla de pago de los aportes a la Seguridad Social, mediante la Planilla
PILA No. 8347370491, correspondiente al mes de DICIEMBRE de 2020; en cumplimiento de la Ley 789 de
2002.

Evidencias en ( 18 ) folios

Cordialmente, Recibí a satisfacción,

EFRAIN  ORDUZ  RODRIGUEZ EDWARD JAVIER ROJAS ROMERO
C.C. No. 9’529.433 de Sogamoso Supervisor del Contrato No. 2020255 de 2020





 









 






























 
















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













 

 









































 



   

 

 



 



  
  



 







 



REGIONAL : CENTRO :

INSTRUCTOR:

M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J

INICIO FINAL INICIO FINAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 87

2142921
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OPERARIO  DE
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2147119
TÉCNICO  EN

CULTIVOS
AGRICOLAS
(NUNCHÍA)
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2117321 OPERARIO  DE
MAMPOSTERÍA
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D Í A S HORAS
EJECU-
TADAS

   OBSERVACIONES :
Se ejecutaron 87 horas + 10 horas adicionales durante el mes de Diciembre de 2020, pero solo se cobrarán 64 horas, que son las proporcionales al los días trabajados.

FIRMA INSTRUCTOR
(Digital)

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
(Digital)

N° FICHA DE
CARACTERI-

ZACION

NOMBRE
PROGRAMA DE

FORMACIÓN
COMPETENCIA

ACTIVIDAD
DE APRENDI-

ZAJE

FECHA
HORARIO  DE

CLASES
(24 horas)

EFRAIN  ORDUZ  RODRIGUEZ C.C.  No. 9'529.433 TELEFONO : 3204945094 CONTRATO  No. 2020255 DE : 27/11/2020

  REPORTE  DE  HORAS  MENSUALES

CASANARE AGROINDUSTRIAL  Y  FORTALECIMIENTO  EMPRESARIAL  DE  CASANARE MES: DICIEMBRE  de  2020



  REPORTE  DE  HORAS  MENSUALES

REGIONAL : CENTRO :

INSTRUCTOR:

M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J V S D L M M J

INICIO FINAL 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 10
Actividades Administrativas 0
Atención de aprendices fuera de las Sesiones presenciales. 0
Auditoria Al proceso de evaluación del desempeño 0
Capacitación Equipos Técnicos 0
Caracterización Ocupacional 0
Elaboración de Normas de Competancias Laboral 0
Evaluación de Competencias 0
Eventualidades: 0
Salidas pedagogicas 0
Homologación 0
Incapacidad 0
Inducción  General 0

4 7 18:00 23:00 5 5 10
Licencia 0
Orientación de Actividades Culturales y Deportivas 0
Participación en Comités de Evaluación de aprendices 0
Participación en el Equipo Pedagógico del Centro 0
Preparacion de Sesiones 0
Puntos de Atención Empresarial 0
Reuniones del equipo de Desarrollo Curricular 0
Reconocimiento y/o autoriación de programas 0
Seguimiento a aprendices 0
Tutorias 0
Tutorias al emprendedor 0
Validación 0
Verificación de Normas de Competancias Laboral 0
Capacitación  a  Funcionarios 0
Nombre de la capacitación 0
DISEÑO  CURRICULAR 0
Nombre del diseño: 0
Area ocupacional que pertenece el diseño: 0

OBSERVACIONES:
* Se reportan 10 horas adicionales, porque el instructor de la formación titulada no las programó en la plataforma senasofiaplus. Pero fueron
necesarias realizarlas, para poder cumplir con el contenido de la formación completa de la transversal de Seguridad y Salud en el Trabajo, de la
Tecnología en Gestión Empresarial.

FIRMA INSTRUCTOR
(Digital)

FIRMA COORDINADOR ACADEMICO
(Digital)

* Ficha 2142921, horas ejecutadas, no reportadas en senasofiaplus.

OTRAS  ACTIVIDADES DESCRPCIÓN

FECHA HORARIO
 (24 horas)

D Í A S HORAS
EJECU-
TADAS

INICIO FINAL
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