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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Medellín, 31 de Agosto de 2024 

Señor (a) 

LUZ MERY RUIZ MEJÌA 

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.6195974 

Cargo del supervisor Coordinadora académica 

Dependencia Centro de Servicios y Gestión Empresarial 

Medellín 

Asunto: Informe mensual de ejecución 

contractual Mes de Agosto del año 2024 

 

Referencia: No de contrato CO1.PCCNTR.6195974 del año 2024 

 

MARJORY CASTRO MARTINEZ, identificado con la cédula de ciudadanía No.43901772 de 

BELLO-ANT., en mi calidad de Contratista del SENA, en coordinación académica de Centro 

de Servicios y Gestión Empresarial, 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: valor total de la contratación la suma de treinta y tres millones 

seiscientos treinta y seis mil trecientos treinta y tres mil pesos. ($33636333). Esta suma 

será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades máximo 

4465000 ($Cuatro millones cuatrocientos sesenta y cinco mil pesos) y el equivalente por 

la fracción de mes en caso de ser así. 

 

Plazo: Será hasta el 7 de octubre de 2024 

 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA PLANEAR Y 

ORIENTAR LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, QUE PROGRAME EL CENTRO 

DE SERVICIOS Y GESTIÓN EMPRESARIAL EN LA ARTICULACIÓN CON LA 

EDUCACIÓN MEDIA, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA 

NORMATIVA. 

 

Obligaciones Especificas:  
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear mensualmente 

los procesos formativos 

de acuerdo con los 

lineamientos 

institucionales (guía de 

aprendizaje actualizada 

en compromISO, 

proyecto formativo, 

planeación pedagógica, 

instrumentos de 

evaluación), para el 

cumplimiento del objeto 

contractual 

1.1.Guía de aprendizaje: Por 

medio de las sesiones de 

formación se dio el desarrollo 

de la guía en las fichas 

asignadas en la 

programación.; 

 

 

 

 Portafolio del instructor, que 

incluye las guías de aprendizaje 

orientadas en cada una de las 

fichas asignadas en la 

programación.;Drive Portafolio del 

Aprendiz (evidencias); 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/Documents/Ap

ps/Microsoft%20Forms/V1-

Env%C3%ADo%20del%20informe

%20de%20ejecuci%C3%B3n%20c

ontractual-

%20Vig%203/A11Anexar%20la%20

gu%C3%ADa%20de%20aprendizaj

e%20en%20formato%20135/GFPI-

F-135-

GuiadeAprendizaje_Marjory%20Ca

stro%20Marti.pdf 

 
1.2.Proyecto formativo: Se 

trabajo por medio de las 

actividades que se indican en 

las guía de aprendizaje para 

las respectivas fichas 

asignadas en la 

programación.; 

 El Desarrollo del Proyecto 

Formativo se evidencia por medio 

de las actividades realizadas y 

desarrollas en cada una de las 

sesiones de formación, éstas se 

encuentran en parte almacenadas 

en el drive de evidencias del 

portafolio del aprendiz. 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/Documents/Ap

ps/Microsoft%20Forms/V1-

Env%C3%ADo%20del%20informe

%20de%20ejecuci%C3%B3n%20c

ontractual-

%20Vig%203/A12%20Anexar%20el

%20proyecto%20formativo/PF.%20
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unidos_Marjory%20Castro%20Marti

%202.pdf 

1.3.Planeación pedagógica: 

Se ejecuta por medio del 

desarrollo de las guías de 

aprendizaje y el desarrollo de 

las actividades propuestas.; 

 Por medio del desarrollo de las 

actividades planteadas en la guía 

de aprendizaje.; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B738AE074-

BF88-4EBE-8012-

553CD28F35DE%7D&file=PPPF%2

0unidas_Marjory%20Castro%20Mar

ti.xlsx&action=default&mobileredirec

t=true 

 

 

 
 1.4.Instrumentos de 

evaluación: Lista de 

chequeo;Cuestionario;Tallere

s; 

 Portafolio del instructor para ficha 

asignada en la programación;En el 

Drive, solucionados por los 

aprendices; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/Documents/Ap

ps/Microsoft%20Forms/V1-

Env%C3%ADo%20del%20informe

%20de%20ejecuci%C3%B3n%20c

ontractual-

%20Vig%203/A14%20Anexar%20lo

s%20instrumentos%20de%20evalu

aci%C3%B3n/Instrum1._Marjory%2

0Castro%20Marti%201.pdf 

 

 
2 Participar en las 

jornadas de diseño y 

desarrollo curricular de 

programas de 

Formación Profesional 

Integral, conforme a las 

necesidades nacionales 

y del Centro de 

formación según los 

2.Jornadas de diseño y 

desarrollo curricular: Para este 

mes no se ejecutan acciones a 

razón que no convocó a 

participar de Jornadas de 

Diseño y/o desarrollo 

curricular. 

 Para el mes no se requiere desde 

la coordinación participar de las 

jornadas;Se realizó segundo 

encuentro de Instructores del 

Centro; 
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lineamientos 

institucionales 

3 Ejecutar la formación 

profesional integral de 

acuerdo con el diseño y 

desarrollo curricular 

conforme a la 

programación (emisión 

de juicios evaluativos en 

los plazos establecidos 

por el reglamento del 

aprendiz, registro de 

inasistencias en la 

plataforma Sofia Plus, 

concertar el plan de 

evaluación con los 

aprendices acorde con 

el desarrollo de la guía 

de aprendizaje, reportar 

mensualmente las 

novedades para el 

comité de evaluación y 

seguimiento), 

cumpliendo una 

ejecución mensual de 

160 horas de formación 

3.1.Registró juicios 

evaluativos: Durante el 

periodo se registran juicios 

evaluativos a las fichas que 

terminan trimestre acorde la 

programación asignada. 

Ficha 2712591 Tramitar 

correspondencia, Reconocer el 

entorno de empresa y la relación de 

actividades administrativas. Ficha 

2717957 Prospectar clientes, 

Identificar el perfil de los clientes y 

de la competencia directa e 

indirecta. Ficha 2715875 Atender 

clientes, Reconocer la organización, 

tipos de clientes, productos y 

servicios. 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B44FCB94E-

3905-4E2B-ADE3-

D73070996B65%7D&file=Juicios%

20evaluativos_Marjory%20Castro%

20Marti.xlsx&action=default&mobile

redirect=true 

 

 

 
3.2.Fichas en que se reportó 

registró de inasistencias: 

Registro de inasistencias 

realizado en senasofiaplus 

para las fichas relacionadas en 

el presente informe. 

Fichas 2933957, 2947802, 

2712591, 2715875, 2717957, 

2930870, se registran inasistencia 

en plataforma Sofia Plus. 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B5A3B56AB-

9DF1-44AD-9A05-

64E931A07B43%7D&file=Registro

%20Asistencia%20Asamblea%20D

ptal._Marjory%20Castro%20Marti.xl

sx&action=default&mobileredirect=tr

ue 

 

 

 
3.3.Concertación del plan de 

evaluación (plan de trabajo): 

 Portafolio del instructor- carpeta de 

concertación del plan de trabajo 
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Ficha 2930870, Técnico en 

Recursos Humanos Grado 10° 

para las fichas asignadas que 

contiene el acta.; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B4C856A9B-

B884-40A0-9814-

5C12F4E9AA3E%7D&file=Plan%20

de%20trabajo%20con%20aprendic

es%20y%20estilos%20de%20a_Ma

rjory%20Castro%20Marti.xlsx&actio

n=default&mobileredirect=true 

 
3.4.Fichas programadas para 

orientar formación: Fichas 

2707593, 2947802, 2712591 y 

2715875. 

 Reporte registrado en 

SenaSofiaPlus denominado 

"TIEMPO ACT. APOYO A LA 

FORMACIÓN" y planeador de 

asignación de programación con 

a160 horas directas a formación.; 

 

 

 
3.5.novedades reportadas a 

comité de evaluación y 

seguimiento de aprendices: 

Para este mes no se 

presentan novedades, por 

ende no se reportan casos a 

comité de evaluación y 

seguimiento de aprendices. 

 Por ahora, para este mes no se 

han presentado novedades de 

aprendices. 

 

 

 
4 Participar cuando el 

ordenador del gasto o 

supervisor así lo solicite, 

en proyectos de 

investigación técnica y/o 

pedagógica para 

fortalecer el proceso de 

formación. 

4.Proyectos de investigación 

técnica y/o pedagógica: Para 

este mes no se requiere que 

participe en proyectos de 

investigación técnica y/o 

pedagógica 

 Para este mes no se ha requerido 

participar en Semilleros de 

investigación.; 

 

 

 
5 Gestionar de forma 

permanente el LMS, 

retroalimentando, 

evaluando al aprendiz 

de manera sincronizada 

5.Acciones realizadas en la 

plataforma LMS-Territorium: 

Acciones de bienvenida a la 

plataforma, actividades de 

 Publicación de 

anuncios;Configuración de 

actividades;Valoración de 

actividades; 
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con el aplicativo Sofia 

Plus 

reflexión inicial y foros de 

socialización. 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/Documents/Ap

ps/Microsoft%20Forms/V1-

Env%C3%ADo%20del%20informe

%20de%20ejecuci%C3%B3n%20c

ontractual-

%20Vig%203/E5%20Anexar%20las

%20evidencias%20del%20trabajo%

20realizado%20e/Zajuna%20sin%2

0fichas%20cargadas_Marjory%20C

astro%20Marti%201.pdf 

6 Entregar previo inicio de 

la formación del 

programa, los soportes 

del procedimiento de 

Ingreso de aprendices al 

programa de formación 

tales como: Ficha de 

matrícula; fotocopia del 

documento de identidad, 

y/o requisitos definidos 

en el diseño curricular, 

cuando ejecute 

formación 

complementaria 

6.Acciones realizadas en 

Formación complementaria: 

Para este mes en la 

programación no se asignaron 

fichas que requieran apoyar 

acciones de ingreso y/o 

matricula en las fichas. 

 Para este mes no se asigna 

orientar formación complementaria 

en la programación enviada por la 

coordinación; 

 

 

 
7 Registrar, verificar y 

hacer seguimiento 

oportuno y sistemático 

de manera permanente 

en el sistema de 

información que la 

entidad defina para la 

Gestión de la Formación 

Profesional Integral 

mediante las siguientes 

actividades: a). Verificar 

permanentemente que 

7.1.Verificación del estado de 

aprendices matriculados en 

SenaSofiaPlus: Se lleva 

control de asistencia en cada 

una de las sesiones de 

formación.; 

 Control de asistencia de las 

sesiones de formación que se 

encuentra en el portafolio del 

instructor; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B2AA90395-

3940-43CB-8AC6-

089A975666DC%7D&file=Registro

%20Asistencia%20La%20Milagrosa

_Marjory%20Castro%20Marti%202.
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la totalidad de los 

aprendices 

seleccionados y 

matriculados queden en 

ese estado. b). Registrar 

oportunamente los 

juicios evaluativos del 

reconocimiento de 

aprendizajes previos, los 

juicios evaluativos, rutas 

de aprendizaje, para los 

beneficiarios nuevos, 

reintegrados o 

trasladados. e). 

Comunicar al 

Coordinador Académico 

oportunamente 

anomalías, 

inconsistencias, 

novedades de 

aprendices y hallazgos 

en el registro de la 

información y dejar 

evidencia en el informe 

mensual de ejecución 

xlsx&action=default&mobileredirect

=true 

7.2.Ruta de aprendizaje: Para 

este mes no se ha requerido 

por parte de los aprendices 

reconocimiento de 

aprendizajes previos. 

 Para este mes no se ha requerido 

por parte de los aprendices 

reconocimiento de aprendizajes 

previos, por ende no se realizan 

acciones.; 

 

 

 
7.3.Juicios evaluativos de 

reconocimiento de 

aprendizajes previos: Para 

este mes no se requiere crear 

rutas de aprendizaje a razón 

no me asignan fichas que 

requieren dicha acción. 

 Para este mes no se requiere 

generar rutas a razón que ya los 

aprendices se encuentran 

enrutados en las respectivas 

fichas.; 

 

 

 

 
7.4.novedades reportadas de 

aprendices: Para este mes no 

se han presentado novedades 

que afecten el desarrollo de la 

ejecución de la formación 

profesional y/o ejecución de 

las obligaciones contractuales. 

 Durante el mes no se presenta en  

ninguna de las fichas asignadas 

novedades que afecten la ejecución 

de la formación profesional.; 

 

 
8 Aplicar y hacer cumplir el 

reglamento del aprendiz, 

así como el manual de 

convivencia del Centro 

de Formación 

8.Acciones realizadas para dar 

cumplimiento a el reglamento 

del aprendiz: En la sesión de 

formación se da cumplimiento 

a los deberes y derechos del 

aprendiz para las respectivas 

fichas con el trato adecuado, el 

cumplimiento de las 

actividades, el porte del 

uniforme.; 

 Portafolio del instructor que 

contiene el control de asistencia de 

las sesiones de formación para las 

respectivas fichas asignadas.; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_layouts/15/Do

c.aspx?sourcedoc=%7B5BFD9468-

34A2-4EEA-B7BC-

FEFE7F5FC5FF%7D&file=Registro

%20Asistencia%20Asamblea%20D

ptal._Marjory%20Castro%20Marti.xl

sx&action=default&mobileredirect=tr

ue 
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9 

Apoyar los procesos de 

autoevaluación y 

registro calificado para 

los programas de 

formación del Centro, 

cuando el centro lo 

requiera 

9.Apoyo en los procesos de 

autoevaluación y/o Registro 

calificado: Para este mes no 

se requiere apoyar acciones 

en los procesos de 

autoevaluación y/o registro 

calificado. 

 Para este mes no se requiere 

apoyar acciones en los procesos de 

autoevaluación y/o registro 

calificado.; 

Para este mes no se requiere 

apoyar acciones en los procesos de 

autoevaluación y/o registro 

calificado.; 

 

 

 
10 Acatar los lineamientos 

del Sistema Integrado de 

Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el 

Trabajo. 

10. Sistema Integrado de 

Gestión y el Sistema de 

Seguridad de Salud en el 

Trabajo: Formatos empleados 

para la entrega del informe de 

ejecución contractual y 

portafolio del instructor.; 

 Aplicativo SII contratistas;Formatos 

empleados en el portafolio del 

instructor;Elaboración de actas; 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/_api/v2.1/drives

/b!WoxxAdQJL0GmO7VVcUBV0MY

y7gpXuvpOruJ4wPz_-

WOSOs3B3yebTKjnk0QUMHWw/it

ems/017CJ2LCLMAUXXZXOSKZG

JBHQADLW63FSC/uploadSession?

share=u!aHR0cHM6Ly9zZW5hNC1

teS5zaGFyZXBvaW50LmNvbS86Zj

ovZy9wZXJzb25hbC9hc2VtY2VzZ2

Vfc2VuYV9lZHVfY28vRXBZQXUyY

VRKdDVBbzZOUWNMUmVhRFFC

LXNLMDlHQkNjUjF2MEdFdTMzS0

ZuQQ&guid=a2d561a6-1c4e-4074-

a4d2-

eafba2f05153&name='Acta%20y%2

0asist_Marjory%20Castro%20Marti.

pdf'&nameConflictBehavior=Renam

e&dc=True&tempauth=v1.eyJzaXRl

aWQiOiIwMTcxOGM1YS0wOWQ0L

TQxMmYtYTYzYi1iNTU1NzE0MDU

1ZDAiLCJhcHBfZGlzcGxheW5hbW

UiOiJNaWNyb3NvZnQgRm9ybXMi

LCJhcHBpZCI6ImM5YTU1OWQyL

TdhYWItNGYxMy1hNmVkLWU3ZTl

jNTJhZWM4NyIsImF1ZCI6IjAwMDA

wMDAzLTAwMDAtMGZmMS1jZTA

wLTAwMDAwMDAwMDAwMC9zZ
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W5hNC1teS5zaGFyZXBvaW50Lm

NvbUBjYmMyYzM4MS0yZjJlLTRkO

TMtOTFkMS01MDZjOTMxNmFjZTc

iLCJleHAiOiIxNzIzNTYyOTczIn0.Cg

oKBHNuaWQSAjg2EgsItMellbO7nT

0QBRoUMjYwMzoxMDM2OjI0MDU

6MTo6MmYqLE92cHNjU1BNSDJ4

QWlVd1B1Z2pVR3FCN1djU2h3Nm

pUMXplTDJpUFNuV0E9MOcDOAF

CEKFFliULsABgTrA4fTyvX69KEGh

hc2hlZHByb29mdG9rZW5yKTBoLm

Z8bWVtYmVyc2hpcHwxMDAzMjAw

MzdiZTIzODk5QGxpdmUuY29tegE

yggESCYHDwssuL5NNEZHRUGyT

FqznkgEHTWFyam9yeZoBD0Nhc3

RybyBNYXJ0aW5leqIBFG1hY2Fzd

HJvQHNlbmEuZWR1LmNvqgEQM

TAwMzIwMDM3QkUyMzg5ObIBFG

FsbHNpdGVzLmZ1bGxjb250cm9sy

AEB.gmgu45wcIZSb5ty8BqUFOao

mMwOZBNHV5o_tRLWVUnM 

11 Recibir en inventario los 

bienes entregados por la 

entidad para el 

cumplimiento del objeto 

del contrato, dando uso 

adecuado y una vez 

finalizado el contrato, 

quedar a paz y salvo con 

el Almacén. 

11.Bienes a cargo: Para este 

mes no se ha recibido 

inventario a cargo, pero se da 

buen uso al mobiliario, 

equipos, herramientas y 

materiales empleados para 

orientar la formación en los 

diferentes ambientes de 

formación 

 

 No se cuenta con inventario a 

cargo, pero se da buen uso a los 

bienes, equipos y materiales 

empleados en las sesiones de 

formación acorde la programación 

asignada.; 

 

 

 
12 Acompañar a los 

aprendices a las 

actividades que se 

encuentren planeadas 

por el equipo de 

Bienestar al Aprendiz, 

de acuerdo con la 

programación. 

12.Acompañamiento en 

actividades de Bienestar al 

aprendiz: Para este mes no se 

ha requerido apoyar 

actividades desde el bienestar 

al aprendiz 

 Para este mes no se ha requerido 

apoyas actividades desde el 

bienestar al aprendiz; 

 

 

 
13  
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asistir a reuniones 

programadas por el 

supervisor relacionadas 

con el objeto contractual. 

13.Reuniones:Para este mes 

se participó de las reuniones 

convocadas 

Segundo encuentro de Instructores 

de la coordinación de programas 

especiales del Centro 

https://sena4-

my.sharepoint.com/personal/asemc

esge_sena_edu_co/Documents/Ap

ps/Microsoft%20Forms/V1-

Env%C3%ADo%20del%20informe

%20de%20ejecuci%C3%B3n%20c

ontractual-

%20Vig%203/N13%20Anexar%20la

s%20evidencias%20de%20la%20p

articipaci%C3%B3n%20y/SEGUND

O%20ENCUENTRO%20DE%20IN

STRUCTORES%20DE%20LA%20

COORD_Marjory%20Castro%20Ma

rti.pdf 

 
14 Atender dentro de los 5 

días siguientes las 

solicitudes que a través 

de correo electrónico le 

formulen el supervisor, 

aprendices, 

coordinadores y demás 

actores del proceso 

formativo. 

14.Respuesta a solicitudes: 

Respuesta de requerimientos 

realizados por el supervisor 

y/o coordinación.;Respuesta a 

los aprendices por medio de 

correo; 

 Se evidencia en correos 

electrónicos 

 

 

 

 

 

 
 

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.   

 



                                                                                                                        
 

 

 

 
GTH-F-062 V10 

ITEM 

 

No  DE LA ORDEN 

DE VIAJE 

 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.  No aplica      

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 electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y los desplazamientos 

realizados y el No. la planilla 1065609560, operador  y periodo de julio. (Decreto Ley 2106 de 

2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en ( Enlaces que se relacionan) folios 

 

Cordialmente,  

 

 

 

_____________________________________ 

MARJORY CASTRO MARTINEZ 

Contratista 

C.C. No. 43901772 

 

 

Recibí a satisfacción: 

 

LUZ MERY RUIZ MEJÌA 

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.6195974 de 2024  

Coordinadora académica


