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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Medellín, 30 de septiembre de 2024 

 
Señora  
Claudia María Lujan Villegas  
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6704421 
Coordinador Académico  
Centro de Servicios y Gestión Empresarial – coordinación académica  
Medellín 

 
 

Asunto: Informe mensual de 
ejecución contractual Mes 
Septiembre del año 2024 

 

Referencia: CONTRATO No. CO1.PCCNTR. 6704421DE 2024 
 

SANDRA PANDALES MORENO, identificado con la cédula de ciudadanía N° 35.602.665 de 
Quibdó, en mi calidad de Contratista del SENA, en centro de servicios y gestión empresarial – 
Coordinación académica 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 contrato equivale a la suma de DIECISEIS MILLONES 

CUATROCIENTOS CUARENTA Y TRESMIL SETENTA Y TRES PESOS (16.443.073). Esta suma 
será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en mensualidades máximo de 
CUATRO MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA Y TRES MIL SETECIENTOS PESOS 
($4.653.700) y el equivalente por la fracción de mes en caso de ser así 
 

Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: Prestar servicios personales de carácter temporal para la formación, 

orientación y asesoría en los programas de formación y emprendimiento empresarial en 

la estrategia CAMPESENA. 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del 

siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Planear las actividades a 
ejecutar de acuerdo con la 
programación y 
procedimientos vigentes. 

Nos reunimos los dos 
instructores con los 
aprendices matriculados a la 
técnica en asistencia 
administrativa con ficha 
3014893 en la vereda de 
guiintar, para darle una 
inducción de la importancia 
que tiene la formación, las 
competencias que deben 
desarrollar con otros 
instructores, que no desistan 
de perder los beneficios que 
les está brindando el 
programa campesena.  

Registro fotográfico, lista de 
asistencia, acta de 
compromiso 

2 Formular los proyectos 
requeridos para la 
implementación del 
programa CampeSENA.  

se les impartió toda la   
información concerniente a 
los aprendices de la técnica 
de asistencia administrativa 
del programa Campesena.  
relacionada con el fondo 
emprender para la creación 
de sus unidades productivas, 
se les dio a conocer el 
formato y se les explico los 
pasos que se deben 
desarrollar a lo largo de la 
formación y las asesorías del 
proyecto 

Registro fotográfico, lista de 
asistencia 

3 Promocionar los programas 
de formación que permitan 
cumplir con la meta 
correspondiente.  

Se hizo un acercamiento con 
el Rector del colegio 
Institución Educativa Rural 
Asunción Montoya y Víctor 
Pabón el Secretario de 
Desarrollo económico del 
municipio de Anzá y los 
presidentes de Acción 
comunal de las diferentes 

Acta y Registro fotográfico – 
lista de asistencia 
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veredas para invitarlos a que 
se inscriban a los cursos 
cortos de complementarios 
que se están ofreciendo en 
la vereda de Guintar.    

4 Apoyar a los aspirantes a la 
formación para su correcto 
y oportuno registro e 
inscripción en el aplicativo 
Sofiaplus, aplicando la 
normatividad para 
tratamiento de datos 
vigente.  

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no 
presentan evidencias  

5 Reportar a administración 
educativa los problemas de 
registro e inscripción.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no se 
presentan evidencias que 
soporte el cumplimiento de 
la obligación 

6 Apoyar el reporte definitivo 
de inscritos a los 
programas de formación.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no se 
presentan evidencias que 
soporte el cumplimiento de 
la obligación 

7 Apoyar la prueba de 
selección de aspirantes.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no se 
presentan evidencias que 
soporte el cumplimiento de 
la obligación 

8 Apoyar los reportes de 
resultados de los 
aspirantes.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no se 
presentan evidencias que 
soporte el cumplimiento de 
la obligación 

9 Apoyar la matrícula de los 
aspirantes seleccionados.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no se 
presentan evidencias que 
soporte el cumplimiento de 
la obligación 

10 Verificar los documentos 
aportados por los 
aspirantes para la 
matrícula.  

se apoya a la coordinación 
solicitando a  los 
aprendices los 
documentos faltantes  
para hacer efectiva su 
matrícula en el programa.  

Certificado del Sisbén 

11 Entregar al aspirante el 
acta de compromiso para 
su aceptación y firma.  

Se les entrego el acta de 
compromiso a  los 
aprendices para ser firmada 
en el caso de mayores de 
edad la firman los 
aprendices y cuando es  

Soporte del acta de 
compromiso firmada 
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menor la firma el padre o la 
madre.  

12 Apoyar el reporte de 
aprendices matriculados.  

Se verifico en la 
plataforma de Sofia plus 
en la ruta de aprendizaje 
los aprendices que están 
matriculados en la técnica  

Pantallazos de la ruta de 
aprendices    Sofiaplus- 
pantallazo de listado de 
aprendices Sofiaplus  

13 Orientar la inducción de los 
aprendices garantizando el 
cumplimiento de los 
lineamientos 
institucionales.  

Reuniones de capacitación 
con la delegada del   FONDO 
EMPRENDER, en el bloque 
principal del Sena y en el 
bloque de coordinadores 
respetivamente 

Acta de reunión y registro 
fotográfico 

14 Ejecutar la formación 
profesional integral de 
acuerdo con los 
procedimientos y formatos 
vigentes en la plataforma 
CompromISO.  

Se está impartiendo 
formación del técnico en 
asistencia administrativa con 
la ficha 3014893 en la vereda 
guintar del municipio de 
anza, en la competencia 
atender clientes de acuerdo 
con procedimiento de 
servicio y normativa, los 
viernes y sábado, los jueves 
se está dictando formación 
en el complementario de 
mercadeo y venta con la 
ficha 3014893, el jueves 
también se da asesoría de 
proyectos en las unidades 
productivas que los 
aprendices presentaran al 
fondo emprender.  

Lista de asistencia, registro 
fotográfico  

15 Aplicar estrategias y 
técnicas didácticas activas 
que promuevan las cuatro 
fuentes del conocimiento.  

Se utilizan diferentes 

estrategias didácticas para 

que el aprendiz   Mejore la 

comprensión, fortalezca la 
retención, fomente 
habilidades de pensamiento 
crítico, fomente habilidades 
de pensamiento y cultive la 
transferencia de aprendizaje 

 

Registro fotográfico 
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16 Aplicar y acompañar las 
estrategias para la 
retención de aprendiz de 
acuerdo con los 
lineamientos 
institucionales. 

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

17 Emitir oportunamente los 
juicios evaluativos 
correspondientes en el 
aplicativo Sofiaplus.  

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

18 Actualizar 
permanentemente el 
portafolio del instructor de 
acuerdo con las guías y 
formatos vigentes en la 
plataforma CompromISO 

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no presentan 
evidencias 

19 Aplicar y hacer cumplir el 
reglamento del aprendiz, 
así como el manual de 
convivencia del Centro de 
Formación.  

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

20 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 lineamientos 
institucionales.  

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

21 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.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no presentan 
evidencias  

22 Apoyar los procesos de 
autoevaluación y registro 
calificado para los 
programas de formación 
del Centro, cuando el 
centro lo requiera.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no presentan 
evidencias  

23 Acatar los lineamientos del 
Sistema Integrado de 
Gestión y el Sistema de 

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 

Para este mes no presentan 
evidencias  
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Seguridad de Salud en el 
Trabajo.  

para dar cumplimiento a la 
obligación 

24 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.  

Se debe argumentar las 
actividades que realizo 
para dar cumplimiento a la 
obligación 

Para este mes no presentan 
evidencias 

25 Asistir a reuniones 
programadas por el 
supervisor relacionadas 
con el objeto contractual. 

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

26 Atender las solicitudes que 
a través de correo 
electrónico le formulen el 
supervisor, aprendices, 
coordinadores y demás.  

Durante el presente mes  no 
se desarrolló ninguna 
actividad relacionada con la 
obligación contractual  

Para este mes no presentan 
evidencias  

 
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.   

ITEM No DE LA ORDEN 
DE VIAJE 

LUGAR DE 
DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 
DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1.  XX XX  XX  XX 

2.  XX  XX XX XX 

 

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 
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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. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

SANDRA PANDALES MORENO  

Contratista 

C.C. No. 35602665 

 

Recibí a satisfacción: 

 

Claudia Maria Lujan Villegas  

Supervisor(a) Contrato 6704421 de 2024     

Coordinador académico 
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Obligación 1. 

 

El día 6  fue la presentación instructor -aprendices donde estuvimos dos instructores y se dividió las 

horas para que cada uno tuviera un espacio con los aprendices  y así se les pudiera  impartir la 

información  concerniente a la formación durante este trimestre y medio, y del portafolio que ellos 

manejaran físico  para evidencias, se les explico la importancia que tiene esta técnica las 

competencias que se van a ver y cuales me toca enseñarles y cuales son las que tendrán otros 

instructores, también se les informo del complementario que es interesante que lo realicen porque 

les ayuda a ampliar mas sus conocimiento y les sirve tanto para su vida profesional y para el proyecto 

que se debe realizar, también se les impartió información del fondo emprender, sus beneficios, se 

obtuvo una lista de asistencia, pendientes del acta de compromiso que les faltaba a algunos 

aprendices, también se les indico otros pendientes que tenían y deberían ser entregado, además se 

plasmaron unas reglas tanto para la formación como para el salón donde se esta dando a formación     
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Obligación 2.  

el día 7 del presente mes  nos reunimos nuevamente los dos instructores con los aprendices nos 

dividimos  las horas para que cada uno tuviera espacio y adelantar temarios con los aprendices,  se 

establecieron  otros compromisos como horario de complementario, horario para la formulación de 

los proyectos, de manera que ellos mismo colocaran sus horarios y les quedara más fácil sin salir 

perjudicados, los jueves se hace complementario y otras hora para proyecto, viernes y sábado las 

formaciones normales, se les había dejado de tarea una lluvia de ideas para socializarlas en conjunto 

y ayudarlos a que escogieran una idea donde ellos tenga conocimiento de los procesos y además 

puedan tener su materia prima en su comunidad, se sacaron los grupos y esta semana se tiene la 

primera formación de formulación  de proyectos., además también se les dio a conocer el formato 

del fondo emprender para explicarles los pasos  que se deben desarrollar  las asesoría de la creación 

de sus unidades productivas.   
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Obligación 3.  

 

el día 13 se visito al Rector Cristian C. Jiménez, para hacerle la invitación a los alumnos de 

los grados 9, 10 y 11 para inscribirse a los complementarios que se están ofertando en el 

momento y son cursos cortos que no les quitara mucho tiempo a los alumnos, y que además 

Mediante la formación complementaria podrás cursar signaturas adicionales a las de tu plan 

de estudio, gracias a la formación complementaria conseguirás una mejor preparación para 

estudiar una carrera. tiene como objetivo incrementar, actualizar y favorecer a la 

preparación integral en un área específica 

 

también se hizo un acercamiento con el secretario de desarrollo Víctor Tobó, ya que el había 

programado una reunión con todos los presidentes de acción comunal de las diferentes 

veredas del municipio de Anzá, para invitarlos a que hicieran parte de la familia SENA con 

los cursos corto como lo son de complementarios para que se inscriban y puedan ampliar sus 

conocimientos, aprender las bases para elaborar proyectos comunitarios.  
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Obligación 10. 

 

se les solicito a los aprendices el certificado de salud o Sisbén para ir cerrando el proceso 

de matriculas  
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Obligación 11.  

otro de los documentos faltantes por algunos aprendices es el acta de compromiso que 

deberían firmar los aprendices mayores de edad y los menores deberían firmar el padre o 

la madre, esto con el objetivo que al finalizar la formación de la técnica en asistencia 

administrativa deben contar con toda la papelería al día.   
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Obligación 12. 

pantallazo de aprendices que están en ruta Sofiaplus y listado de los aprendices 

matriculados en la plataforma Sofiaplus 
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Obligación 13. 

acta de reunión que se sostuvo con la delegada del Fondo Emprender para darme asesoría de 

cómo funciona ese programa y cuál es el objetivo con los aprendices del programa Campesena y 

que lineamientos deben seguir para presentar su proyecto. 
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Obligación 14. 

día 12 de septiembre asesorías con los aprendices en el proyecto productivo, hay tres grupos de 

emprendimientos uno de abono orgánico con materia prima de la región, el segundo de jabón 

orgánico de aceites reciclados y el tercero de plántulas de café,   cada uno de los  proyecto esta 

conformado por tres  aprendices,  cuentan con conocimientos mínimo para la producción de los 

productos y como para la elaboración de los  proyectos,  cada jueves nos reunimos para avanzar en 

el proyecto, lo primero que se hizo fue la lluvia de ideas, luego se empezó con la información general 

de los integrantes, el líder, se explicó cómo se demos desarrollar lo concerniente a los cliente, 

características y cualidades en donde los aprendices deben saber claramente quienes serán sus 

clientes o consumidores 
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día   12 de septiembre  estamos en formación del complementario de Mercadeo y Venta 

con los aprendices, ya que les facilita muchos conocimientos para la elaboración de sus 

proyectos, el marketing les permite diseñar estrategias efectivas para mejorar la percepción  

de la marca y aumentar la confianza del consumidor, es importante aplicar esta técnica en 

los negocios ya que les permite identificar  clientes satisfechos, estrategias en diferentes 

medios  y canales de marketing, pero siempre  hay que planificar  y ejecutar una buena 

estrategias de mercadeo, además les permite conocer cual es su mercado meta, su 

segmento de mercado y nicho de mercado. 
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continuamos con el dia viernes 13, se le imparte conocimientos a los aprendices de la tecnica en 

asistencia administrativa   la competencia Atender clientes de acuerdo con procedimientos de 

servicio y normativa, esta es la primera cmpetencia de la tecnica en donde se les explico la 

importancia de atencion al cliente en una empresa, tipos de cliente,  estrategias de atencion al 

cliente, componentes y triangulo de servicio, ciclo de servicio, trabajo en grupo en la formacion, 

todo basado en su proyecto que estan elaborando. 
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el día 14 de septiembre, se les impartió conocimiento a los aprendices en los tema de 

cultura organizacional en donde se les indico como se debe hacer una visión , misión, 

identificar la matriz DOFA de la empresa , cuales son esas debilidades y fortaleza de su 

unidad productiva y la de ellos como emprendedores, valores, luego en grupo deberían de 

realizar la misión y visión de su proyecto y para ellos poder elaborarlo fue bastante difícil, 

la idea es de cada tema un ejercicio enfocado a su proyecto.  
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Obligación 15. 

 

con estas estrategias el aprendiz mejorar la comprensión, fortalecer la retención, fomentar 

habilidades de pensamiento crítico, fomentar habilidades de pensamiento y cultivar  la 

transferencia de aprendizaje 

 

 

 

 

 

 

 


