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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

      Dosquebradas 01 de mayo de 2023 
  

 
Señor (a) 
MÓNICA ELIZABETH SOLARTE BASTIDAS 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.4471063 
Profesional G 02 

Centro de Diseño e Innovacion Tecnologica Industrial 

Dosquebradas 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 

Mes abril del año 2023 

Referencia: No CO1.PCCNTR.4471063 del año 2023 
 
Juan Carlos Martinez Castaño, identificado con la cédula de ciudadanía No.1088288704 de Pereira, 
en mi calidad de Contratista del SENA, en Bienestar al Aprendiz, 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:  
Se fija como valor total del contrato es la suma TREINTA Y DOS MILLONES CUATROCIENTOS 

MIL PESOS M/CTE ($32.400.000). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la 

siguiente manera: a) Un primer pago correspondiente a los servicios prestados en el mes de enero 

de 2023 por valor de OCHOCIENTOS MIL PESOS M/CTE. ($800.000). b) diez (10) pagos iguales 

en los meses de febrero a noviembre por valor de TRES MILLONES DE PESOS M/CTE. 

($3.000.000), y c) Un último pago correspondientes al mes de diciembre de 2023 por valor de UN 

MILLÓN SEISCIENTOS MIL PESOS M/CTE ($1.600.000). 

 
Plazo: Será hasta el 16 de Diciembre de 2023. 
 

OBJETO:   

Contratar los servicios personales para promover el deporte, la actividad física y el 
aprovechamiento del tiempo libre de los aprendices del centro de formación en el marco del 
Plan Nacional Integral de Bienestar al Aprendiz y normatividad vigente 

 

 
Obligaciones Especificas:  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Presentar para aprobación por parte 
del supervisor del contrato, un plan 
de trabajo que incluya cronograma y 
entregables. 

 Se presenta 

cronograma de trabajo 

en el que se muestran 

las actividades 

propuestas para 

realizarse durante el 

mes de abril de 2023 

 

Asistencia a la reunión 

mensual para aprobar 

el cronograma 

presentado para el mes 

de abril en conjunto 

con el equipo de 

trabajo. 

Se anexa 

registro 

fotográfico  

 

 

 

 

Se anexa 

registro 

fotográfico y 

acta 

 

2 Identificar, generar y evaluar, 
estrategias orientadas a la retención 
de los aprendices dentro del alcance 
del objeto contractual, articulando 
con el equipo que adelanta acciones 
del plan de bienestar y grupos 
internos del Centro de formación, el 
desarrollo de mecanismos que 
mejoren la retención de aprendices 

- Se realiza inducción 
a fichas virtuales de 
formación titulada el 
11 de abril del 2023 
 

- Se realiza 
acompañamiento a 
las inducciones a 
aprendices los días 
19 de abril y 20 de 
abril del 2023.  

 
- Se realiza inducción 

con los aprendices 
de la ficha de 
confección 
provenientes del 
municipio de santa 
rosa el viernes 21  
de abril del 2023 
 

Se anexa 

registro 

fotográfico  

 

Se anexa 

registro 

fotográfico. 

 

Se anexa registro 

fotográfico 

3 Desarrollar las actividades del objeto 
contractual en las diferentes 
modalidades de formación, 
(presencial, virtual y/o a distancia) 
que aplique para el Centro de 
Formación. 

Se realiza la organización 
de los elementos del 
gimnasio y la solicitud de 
reparación al docente de 
soldadura para reparación 
de los equipos.  

Se anexa registro 
fotográfico  
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Se realizan actividades 
correspondientes a la 
práctica deportiva con los 
aprendices del centro de 
formación en el gimnasio, 
entrenamientos deportivos 
y actividades recreativas 
dentro de las diferentes 
jornadas de formación. 
 
se realiza la inscripción de  
personas nuevas inscritas 
para un total de 284, 54 
personas más durante el 
mes de abril.   

 
 
Se anexa registro 
fotográfico de la 
actividad. 
 
 
 
 
 
 
 
Se anexa 
pantallazo del 
formulario y conteo 
del registro 

4 Formular e implementar actividades 
recreativas y deportivas que 
involucren la participación de los 
aprendices en jornadas intracentros 
e intercentros donde se promuevan 
los valores. 

- Inscripción de los 
equipos del sena 
cditi en el torneo 
ionterno. 

 

Se anexa registro 

fotográfico 

5 Desarrollar las actividades del objeto 
contractual en las diferentes 
modalidades de formación, 
(presencial, virtual y/o a distancia) 
que aplique para el Centro de 
Formación 

Se realiza difusión e 
invitación a los aprendices 
a participar de la caminata 
del día mundial de la 
actividad física en 
compañía de diferentes 
organizaciones e 
instituciones educativas en 
la que el sena Regional 
Risaralda fue uno de los 
organizadores.  
 
Se realiza difusión a los 
aprendices de las 
diferentes actividades y 
entrenamientos a realizar 
dentro de la sede CDITI.  
 

Se anexa registro 

fotográfico  

 

 

 

 

 

Se anexa 

pantallazo de la 

actividad  

6 Desarrollar estrategias que fomenten 
el desarrollo de la actividad física y el 
aprovechamiento del tiempo libre, 
desde lo grupal e individual, 
buscando sensibilizar a los 
aprendices sobre los beneficios de 

Se realizan Rutinas 
individualizadas de 
entrenamiento deportivo 
para los aprendices 
asistentes al gimnasio y se 
les solicita iniciar con los 
registros en alimentación  

Se anexa registro 
fotográfico de los 
aprendices en el 
gimnasio  
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desarrollar actividad física en el 
sostenimiento de una vida saludable. 

para motivar el proceso en 
ellos. 
 
Se realiza la caminata del 
día mundial de la actividad 
física para la que se invita a 
la comunidad sena a nivel 
general y a se apoya desde 
tarima con una canción 
para el evento de cierre.  
 
 

 
 
 
Se anexa registro 
fotográfico 

7 Apoyar la gestión de espacios y 
recursos requeridos para el 
desarrollo de las actividades físicas y 
deportivas que se formulen. 

Se realiza solicitud de poda 

de la cancha de fútbol para 

iniciar con el torneo de 

fútbol 10 para los 

aprendices del centro de 

formación. 

 

Se realiza reorganización 

del gimnasio contando con 

apoyo de los monitores 

debido a impases medio 

ambientales ocurridos con 

las carpas.  

 

se realiza préstamo de 

escenarios deportivos a los 

aprendices de las 

diferentes jornadas de 

formación 

Se anexa registro 
fotográfico de la 
cancha. 
 
 
 
 
 
Se anexa registro 
fotográfico  
 
 
 
 
 
Se anexa registro 
fotográfico 

8 Realizar acciones orientadas a la 
Implementación de la política de 
atención a personas con 
discapacidad, la política de atención 
con enfoque pluralista y diferencial. 

Se continúa con el 

seguimiento a los 

aprendices participantes de 

las actividades del 

gimnasio y se brinda 

acompañamiento para la 

mejora de hábitos 

saludables en los 

aprendices, enfocando los 

entrenamientos de acuerdo 

a las necesidades 

particulares.   

Se envía registro 

fotográfico de 

aprendices 

entrenando.  

9 Generar estrategias de divulgación 
permanentes de las actividades a 

Se realiza envío masivo de 
mensajes a través de 
WhatsApp a los aprendices 

Se anexa 
pantallazo de los 
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desarrollar, dentro de su objeto 
contractual. 

inscritos en las diferentes 
actividades del área de 
deportes con invitación. 

mensajes enviados 
a los aprendices. 
 

10 Desarrollar talleres virtuales y/o 
presenciales por lo menos uno al 
mes, que fomenten la actividad física 
y el deporte en los aprendices del 
Centro de Formación de acuerdo con 
el portafolio de Bienestar al Aprendiz. 

Se realiza charla sobre 

descanso y hábitos 

saludables para mejorar 

calidad de vida en los 

aprendices de el área de 

desarrollo de software y 

sistemas en las jornadas de 

mañany  tarde a las 10:00 

am y a las 2:00 pm. 

Aplicando técnicas de 

pomodoro para manejo de 

tiempo, estrategias de 

planificación de tiempo, 

recomendaciones prácticas 

y tareas específicas para la 

mejora de la calidad de 

sueño. 

Se anexa registro 
fotográfico.  
  

11 Realizar registro de actividades 
realizadas en el aplicativo de Sofía 
Plus y en las demás plataformas 
dispuestas; realizar informes, 
reportes y otros documentos 
asociados a las actividades 
relacionadas con el objeto 
contractual, haciendo uso de las 
plataformas institucionales de 
acuerdo con el aplicativo 
CompromISO. 

Se realiza el cargue de las 
actividades a la plataforma 
Sofía plus. 
 

Se anexa registro 
de asistencias 
subidas a Sofía 
plus. 
 

12 Contar con buenas relaciones 
interpersonales con clientes internos 
y/o externos, uso eficaz de las 
tecnologías de la información y de la 
comunicación, adaptación al cambio, 
habilidades socioemocionales, 
comunicación asertiva y efectiva, 
estrategias para solución de 
conflictos, estrategias psicoafectivas, 
capacidad de trabajo en equipo y 
liderazgo 

Se mantienen buenas 
relaciones con los 
compañeros de las 
diferentes áreas de trabajo 
de bienestar al aprendiz y 
demás áreas 
administrativas para el 
cumplimiento del objeto 
contractual.  

N/A 

 
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 
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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 

     

 
 
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 como 
evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos realizados, se 
presenta aportes a salud, pensión y arl con No. de planilla 7874599397 correspondiente al mes de 
febrero del 2023. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Declaración bajo la gravedad de juramento. 
 
Me permito declarar bajo la gravedad de juramento que durante el periodo objeto de cobro 
SI____NO_X_ he suscrito otro u otros contratos con entidade(s) del Estado el (los) cual(es) se 
encuentra(n) en ejecución; la anterior declaración de acuerdo con lo establecido en el numeral 5º 
de la Directiva Presidencial No. 001 de 2022, a fin de identificar potenciales conflictos de interés y 
hacer la gestión del riesgos para la toma de decisiones dentro del principio de la debida diligencia 
frente a la ejecución de los contratos de prestación de servicios profesionales o de apoyo a la 
gestión.  
 
Nota: En el evento de señalar SI, el análisis efectuado por el supervisor y ordenador de pago deberá quedar documentado 
y publicado en el SECOP II en los documentos relacionados en el archivo Gestión Contractual GC_ del periodo objeto de 
cobro.  

 
Evidencias en (12) folios 
 
 
 
Cordialmente,  
 
 
 
 
 
Firma 
JUAN CARLOS MARTINEZ CASTAÑO 
Contratista 
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C.C. No. 1.088.288.704 de Pereira 
 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
 
Firma 
MÓNICA ELIZABETH SOLARTE BASTIDAS 
Supervisora Contrato CO1.PCCNTR.4471063 de 2023 
Profesional G 02 



REGISTRO FOTOGRÁFICO 

CRONOGRAMA MES DE ABRIL 

   

REUNIÓN MENSUAL EQUIPO DE BIENESTAR 

 

 



 

SE REALIZA INDUCCIÓN A FICHAS VIRTUALES 

 



INDUCCIÓN MIÉRCOLES 19 DE ABRIL

 

 

 

 

 



INDUCCIÓN JUEVES 20 DE ABRIL 

 

INDUCCIÓN VIERNES 21 ABRIL  

 
 

 

 

 

 

 



GIMNASIO 

ENTRENAMIENTO EN EL GIMNASIO 

  



EVALUACIÓN DE INGRESO A DEPORTES 

 

INSCRIPCIÓN TORNEO DE FÚTBOL 

 

 



INVITACIÓN A LA CAMINATA 

 

RUTINAS EN EL GIMNASIO 

 

 

 

 

 

 

 

 



CAMINATA DÍA MUNDIAL DE LA ACTIVIDAD FÍSICA 

 

 

 

 



SOLICITUD DE PODA PARA LA CANCHA 

 

 

ENTRENAMIENTOS INDIVIDUALES DE LOS APRENDICES 

 

 



ENVÍO DE MENSAJES MASIVOS 

 
CHARLA DESCANSO 
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ACTA No.18 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 4TA REUNIÓN DE EQUIPO  
 

CIUDAD Y FECHA:11/04/2023, 
Dosquebradas  
 

HORA INICIO: 
1:00 p.m.  

HORA FIN: 

3:00 p.m.  

LUGAR Y/O ENLACE:  
Oficina de Bienestar al Aprendiz  

Centro de Diseño e Innovación Industrial  
 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 
1.Saludo. 

2. Realizar un primer acercamiento con el coordinador misional. 

2. establecer y coordinar el cronograma de actividades para el trimestre vigencia 2023. 

 

 
OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
Efectuar reunión mensual para planeación de logística de actividades de Bienestar  al 
Aprendiz y seguimiento al impacto de actividades de acuerdo con el plan de acción. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

Se inicia la reunión con un saludo por parte de la líder de área Vivian Mayerli; 
después se compartió el objetivo del encuentro que es poder analizar y coordinar el 
cronograma de las próximas actividades del mes. 
 
Para esta reunión nos acompaño el nuevo coordinador misional Jhon Alexander 
Marín, con el fin de que él pudiera tener un primer acercamiento con el área y que 
conozca como opera cada uno de los profesionales que la conforman. Para esto la 
líder de área le presento la circular y los lineamientos de Bienestar para dar a conocer 
desde el reglamento cuales son los alcances con los que se deben cumplir por medio 
del Plan de acción, también se hablo sobre las inducciones dejando claro que estas 
son deber de el equipo ejecutor y que el área de Bienestar entra a realizar un apoyo 
en el momento 4. 
 
Después, la líder recordó sobre la importancia de realizar de manera constante la 
alimentación de la información en el formato de apadrinamiento con el fin de poder 
tener un reporte claro y conciso de los casos de alertas tempranas de deserción, 
acompañamiento con talleres de habilidades blandas y consejería; además, de que 
este es una base e insumo para poder tener información veraz y actualizada de los 
trimestres en los que se encuentran los programas de formación y las fichas activas 
en etapa lectiva dentro del Centro de Formación. 
 
 
 
 

CONCLUSIONES 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

 
 

Se logro identificar los diferentes compromisos que se deben tener durante los 
próximos meses para cumplir con las metas y objetivos establecidos dentro del plan 
de acción, teniendo en cuenta la información del contexto, así como los eventos en 
elcorto y mediano plazo. 
 

 
COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

-Realizar acta    -Catalina Arroyave  -12/04/2023 
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Instrucciones 

Generalidades:  

✓ Quién(es) lo diligencian:  El formato de Acta debe ser diligenciado por la(s) persona(s), o el área 

responsable de la actividad, o en su defecto por la(s) persona(s) que citan a la reunión. 

✓ Cuando el se diligencia: El acta debe ser diligenciada durante el desarrollo de la reunión para ser 

firmada y comunicada a los participantes en el menor tiempo posible.   

✓ Frecuencia de diligenciamiento: N/A pues se diligencia cada vez que se desarrolla una reunión de 

trabajo y se deban registrar las actividades, acciones y decisiones tomadas.  

✓ Qué trámite surte el formato una vez diligenciado: El formato una vez diligenciado debe surtir los 

efectos relacionados con el proceso o procedimiento de las áreas, y posteriormente pasar a 

conformar sus respectivos expedientes.  

✓ Si se requiere imprimir (en lo posible no): Se debe imprimir en caso de que se trate de un 

documento que haga parte de un expediente del área, salvo que se gestione como un documento 

electrónico en los sistemas de información adecuados que cumplan los requisitos de documento 

electrónico y permita la conformación de los expedientes electrónicos o híbridos.   

  

✓ Quién lo guarda: Las actas deben ser guardadas en sus respectivos expedientes. 

✓ Otros, según se considere necesario 
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Campo del formato Instrucción Tener en cuenta 

SOLICITAR PERMISO PARA 
GRABAR LAS REUNIONES 
 
 
 
 
 
 
 

Se debe solicitar permiso para 

grabar las reuniones Especialmente 

para las reuniones virtuales donde 

no se puede incluir la firma de estos 

participantes. La aprobación se 

puede registrar en la columna junto 

a la firma.  

 

ACTA No. Se inicia un consecutivo por 
vigencia, iniciando desde N° 1 
hasta N° veces. 

Se archiva en orden 
cronológico, del más 
antiguo al más reciente  

NOMBRE DEL COMITÉ O DE 
LA REUNIÓN: 

 

Verificar si el comité convocado esta 

creado por acto administrativo para 

registrar su nombre o en su defecto 

nombrar colocar la temática a 

desarrollar. 

 

CIUDAD Y FECHA: 
 

Registre el nombre de la ciudad y el 

día en que se celebra la reunión. 

 

HORA INICIO /HORA FIN  Registre la hora de inicio de la 

reunión y la hora de finalización  

 

DIRECCIÓN GENERAL / 
REGIONAL / CENTRO 
 

Registre el nombre del lugar en el 

que se celebra la reunión. 

 

LUGAR Y/O ENLACE  Registre el lugar donde se lleva a 

cabo la reunión y el enlace si se trata 

de una reunión virtual y/o si la 

reunión fue grabada registre el 

enlace de la grabación. Puede 

registrar el lugar y el enlace al 

tiempo si se trata de una reunión con 

participación presencial y virtual al 

tiempo.   

Solicitar permiso para 

grabar las reuniones 

AGENDA O PUNTOS PARA 
DESARROLLAR  

Listar las temáticas centrales del 

comité o de la reunión. 

Si es un comité incluir un 

punto relacionado con la 

verificación de quorum 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 
 

Iniciando con un verbo en infinitivo 

indicar el propósito o finalidad de la 

reunión  
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DESARROLLO DE LA REUNIÓN Realizar descripción del desarrollo 

de la reunión conforme con la 

agenda o los puntos a desarrollar. 

 

Si es un comité es 

importante verificar el 

quorum indicando los roles 

que desempeña cada uno. 

CONCLUSIONES Resumen de las decisiones y 

aspectos más importantes tratados. 

 

COMPROMISOS  
 

Se registran las tareas asignadas a 

los participantes y las fechas de 

cumplimiento. 

Realice revisión 

compromisos anteriores 

FIRMAS Para el caso de participación 

presencial en la reunión se debe 

incluir la firma manuscrita, para el 

caso de participación a través de 

medios electrónicos se registra la 

participación incluyendo la imagen o 

captura de pantalla donde se 

evidencia la participación y en la 

firma se registra al participante y se 

firma como (PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL) 

 

LA INFORMACIÓN DE ESTE DOCUMENTO SE DEBE CLASIFICAR COMO 

PROTECCIÓN DE DATOS PERSONALES 

 DATO PERSONAL:   Cualquier información vinculada o 

que pueda asociarse a una o varias 

personas naturales determinadas o 

determinables 

 

ENCARGADO DEL 

TRATAMIENTO:  

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, realice el 

Tratamiento de datos personales 

por cuenta del responsable del 

Tratamiento 

 



    

GD-F-007 V04 

 
 

 

RESPONSABLE DEL 

TRATAMIENTO 

Persona natural o jurídica, pública o 

privada, que por sí misma o en 

asocio con otros, decida sobre la 

base de datos y/o el Tratamiento de 

los datos 

 

TITULAR Persona natural cuyos datos 

personales sean objeto de 

Tratamiento 

 

TRATAMIENTO Cualquier operación o conjunto de 

operaciones sobre datos 

personales, tales como la 

recolección, almacenamiento, uso, 

circulación o supresión 

 

FINALIDAD  La utilización de los datos debe 

sujetarse a una finalidad legítima de 

acuerdo con la Constitución y la ley. 

La finalidad de la utilización de los 

datos debe ser informada al titular 

de la información previa o 

concomitantemente con el 

otorgamiento de la autorización, 

cuando ella sea necesaria o en 

general siempre que el titular solicite 

información al respecto 

 

 








