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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Medellín, 31 de octubre de 2024 

Señor (a) 
NICOLAS ESPINOSA SANTANA 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5746863 
Coordinador académico 
Dependencia SENA Centro de Servicios y Gestión Empresarial 
Medellín 

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

Referencia: No CO1.PCCNTR.5746863 del año 2024 

Leidy Johanna Guerra Acevedo identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.128.419.863 de 
Medellín, 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 CINCUENTA Y DOS 
MILLONES CIENTO CINCUENTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y NUEVE PESOS M.L 
($52.159.699). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: en 
mensualidades máximo de CUATRO MILLONES QUINIENTOS TREINTA Y CINCO MIL SEISCIENTOS 
VEINTISEIS PESOS ($4.535.626) y el equivalente por la fracción de mes en caso de ser así. 

Plazo: Será hasta el 30 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO:  

PRESTAR SERVICIOS PROFESIONALES PARA APOYAR LA DIRECCIÓN, CONTROL Y EVALUACIÓN 
DE LAS ACCIONES MEDIANTE ALIANZAS DE CONVENIOS CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE 
LA MEDIA. 

 
Obligaciones Especificas:  

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 a) Realizar 
transferencia técnica 
y pedagógica a los 
Establecimientos 
Educativos 
articulados para que 

 Se realizan reuniones con 
diferentes establecimientos 
educativos dentro de los 
cuales se encuentran: 
- Federico Sierra  

 Actas con los respectivos 
listados de asistencia a cada 
reunión.   
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adopten la formación 
por competencias, 
proyectos, la 
normatividad y 
lineamientos vigentes 
del SENA 
  

2 b) Orientar a los 
Establecimientos 
Educativos en la 
planeación y 
articulación curricular 
de acuerdo con el 
procedimiento 
establecido. 

Para este mes se requiere 
realizar acciones, para 
orientar a las I.E sobre los 
procesos, por ende, se genera 
reunión con las siguientes 
instituciones educativas: 
- Lucrecio Jaramillo 
- Atanacio Girardot 
- Emiliano Garcia 
 
Realización de la feria 
INGENIATEC. 

Actas y los respectivos listados 

de asistencia.  

 

 

 

 

Registro fotográfico, listados de 

asistencia y correos de gestión 

para llevar a cabo la feria.  

3 c) Apoyar a las 
Secretarías de 
Educación y 
Establecimientos 
Educativos, en la 
configuración y 
organización de los 
ambientes de 
aprendizaje 
requeridos por el 
SENA para desarrollar 
las acciones de 
formación en 
programas técnicos 
  

 Se asiste a la reunión 

programada el 23 de octubre de 

2024 con las secretarias de 

educación de la media técnica 

de la gobernación de Antioquia 

 

Asistencia y registro 
fotográfico. 
 
 
 
 
 
 
  

4 d) Realizar con el 
instructor la visita 
técnica a los 
ambientes de 
formación y entregar 
concepto a los 

 Para el periodo  se requiere 
desarrollar acciones por parte 
del supervisor, que incluyan 
vistas técnicas de ambientes 
de formación y/o conceptos a 
los establecimientos 

Registro de asistencia de la 
Visita realizada en la I.E 
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establecimientos 
educativos 
  

educativos de Girardota en la 
I.E Atanacio Girardot.  

5 e) Elaborar el plan 
operativo anual 
institucional del 
programa entre el 
Centro de Formación 
con el 
Establecimiento 
Educativo articulado, 
y concretar con el 
mismo la entrega de 
información referida 
para el programa: 
informes, formatos y 
demás solicitados por 
las Secretarías de 
Educación y 
Regionales del SENA 
según acuerdos 
establecidos  

 Para el periodo se 
recepcionan  a los instructores 
los formatos que requiere 
diligencia el proceso para 
realizar el proceso de 
matrícula, los cuales se 
validan que se encuentren 
vigentes en el aplicativo 
compromiso y es el formato 
023, seguimiento de etapa 
productiva. 
  

Correo enviado con el 
formato ajustado para cada 
uno de los programas de 
formación. Recolección de 
formatos diligenciados y con 
las respectivas firmas y 
documentos en físico 
entregados al área de 
Gestión documental.  
  

6 f) Apoyar el 
seguimiento y 
evaluación del 
cumplimiento del plan 
operativo 
institucional 
juntamente con el 
Establecimiento 
Educativo articulado 
para garantizar el 
cumplimiento de las 
obligaciones 
estipuladas en el 
convenio. 

Se brindar orientación sobre el 

desarrollo de la etapa 

productiva, diligenciamiento de 

información para generar la 

inscripción en la APE, 

verificación de paz y salvo en la 

biblioteca y registro de 

alternativa de etapa 

productiva.   

  

Correo de invitación a la 
reunión, acta de reunión 
realizada y correo donde se 
recuerdan los formatos a 
emplear.  
 
 
 
 
  

7 g) Efectuar el informe 
de gestión en 
incumplimiento de las 
obligaciones 

Para el periodo Se envía correo 

con informe de las novedades 

que se presentan en las 

Acta y listados de asistencia 
de las diferentes reuniones 
realizadas.  
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contractuales del 
programa.  

siguientes instituciones 

educativas: 

- Pedro Claver 

 

 
 
 
  

8 h) Ejercer 
acompañamiento al 
proceso de ejecución 
de la formación que 
imparten los 
instructores de 
manera presencial 
como a través de los 
medios digitales de 
apoyo a la formación 
dispuestas por el 
SENA y usadas por los 
instructores con base 
en los elementos 
establecidos en la 
Guía de Desarrollo 
Curricular. 

 Se realiza acompañamiento 
para 39 instructores por 
medio de correos, llamadas, 
WhatsApp y atención 
presencial en cuanto a: 

• Entrega de informes 
de ejecución 
contractual 

• Diligenciamiento de 
actas y formatos 

• Novedades 
presentadas con las 
instituciones 
educativas. 

• Novedades 
presentadas en el pago 
de la seguridad social. 

• Inquietudes generadas 
en el pago de 
honorarios del 
periodo. 

Nota: de los instructores que se 
relacional 39 corresponden al 
proceso de ASEM  
  

Correo enviado a los 
instructores, con la 
respectiva orientación. 
 
 
 
 
 
  

9 i) Generar las 
orientaciones y la 
logística necesarias 
que permitan realizar 
las actividades de 
inscripción, matrícula 
y certificación en el 
marco del programa 
de articulación con la 
media. 

 Para el periodo se realiza 
orientación, consolidación y 
entrega de documentos en 
físico al área encargada para 
avanzar en el proceso de 
certificación por medio de las 
bases de datos de Excel y 
entrega en físico de los 
documentos de identidad.  

Consolido de información en 
ONE DRIVE con los datos y 
documentos entregados en 
físico al área de 
administración educativa. 
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10 j) Presentar 
mensualmente a la 
Coordinación 
académica, los 
informes estadísticos 
y de actividades 
inherentes al objeto 
contractual de los 
instructores y 
cargarlos en los 
sistemas requeridos 
por la entidad.  

 Para el periodo se realiza 
informe y gestión del estado 
de las fichas que se han 
generado en el proceso en 
cuanto el estado de los juicios 
evaluativos para las fichas 
grado 10 y grado once, 
además del estado de las 
fichas en cuanto al registro de 
inasistencia. 
 
Seguimiento y gestión en la 
notificación de la resolución 
generada en el proceso para 
cerrar fichas de la vigencia 
2023. 
  

Informe generado del estado 
de cada uno de los 
aprendices.  Por medio del 
blog del centro, se realiza 
seguimiento al cumplimiento 
de los indicadores, para 
llevar cada caso a comité de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices. 

11 k) Reportar a la 
coordinación 
académica las 
novedades que se 
presenten dentro del 
proceso para su 
oportuno registro en 
el aplicativo 
SOFIAPLUS 
  

Para el periodo se gestionan 
solicitudes de retiros de 
aprendices enviados por parte 
de las instituciones educativas 
a razón que SenaSofiaPlus  

Correos enviados y estado 
del aprendiz en 
SenaSofiaPlus con Retiro 
Voluntario para 
aproximadamente 50 
aprendices en el mes.  

12 l) Garantizar el 
reporte oportuno de 
los aprendices en el 
aplicativo SOFIAPLUS 

 Para este mes se valida las 
rutas de aprendizaje 

Se realiza seguimiento a que 
los aprendices que se 
encuentran sin rutas de 
aprendizaje, queden con la 
respectiva ruta. 

13 m) Preparar y atender 
las auditorías internas 
y externas del Sistema 
Integrado de Gestión 
y Autocontrol -SIGA 
en lo referente al 
proceso que maneja. 
  

 Para el periodo no se requiere 
desarrollar acciones por parte 
del supervisor.  

No aplica.  
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14 n) Gestionar los 
planes de mejora de 
su proceso que 
resulten de las 
auditorías internas y 
externas del Sistema 
Integrado de Gestión 
y Autocontrol -SIGA 
en lo referente al 
proceso que maneja. 
  

 Para el periodo no se requiere 
desarrollar acciones por parte 
del supervisor.  

No aplica.  

15 o) Gestionar los 
planes de mejora del 
Programa Articulación 
del SENA con la 
Educación Media – 
ASEM, 
correspondientes al 
Centro y verificar el 
cumplimiento, 
avances y estado de 
los planes de mejora 
de las Instituciones 
Educativas a fin de 
garantizar la Calidad y 
pertinencia de los 
programas de 
formación. 
  

 Para el periodo se requiere 
desarrollar acciones de 
evidencias evaluación gestión 
por dependencias II  trimestre 
de 2024 (abril, junio, julio), 
por medio del enlace que 
disponen desde el área de 
planeación.  

Documentos cargados por 
medio de la carpeta que 
dispone el líder de 
planeación para anexar las 
evidencias respectivas.   

16 p) Participar en las 
reuniones de nodo de 
Líderes y las demás 
reuniones 
programadas para el 
Seguimiento a la 
ejecución de los 
Convenios de 
Articulación con la 
Educación Media en 
las instituciones 
educativas públicas y 

Para este mes se requiere 

participar en la reunión del 25 

de octubre de 2024 

 

Invitación realizada en el 
plan operativo de la líder 
regional.  
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privadas atendidas 
por el Centro de 
formación de acuerdo 
con la convocatoria de 
la Coordinación 
Regional de 
Formación 
Profesional. 
  

17 q) Acatar los 
lineamientos del 
Programa de acuerdo 
con lo establecido en 
el Manual de 
Articulación con la 
Educación Media 
adoptado por la 
Resolución 1-00317 
del 8 de marzo de 
2021 o el que se 
encuentre vigente 
durante la ejecución 
del contrato. 
  

 Se genera visita de 
seguimiento a las siguientes 
instituciones educativas:  
 
- Se genera comité de 

evaluación y seguimiento 
de aprendices.  

  

 Acta de la reunión realizada 
con la I.E  

18 r) Responder por los 
bienes y elementos 
del inventario puestos 
a su disposición para 
el cumplimiento del 
objeto contratado y 
hacer entrega de ellos 
al finalizar el contrato. 

Para el mes se realiza uso 

adecuado de los siguientes 

bienes asignados en mi 

inventario:  

94021016085 – MONITOR, -

94021021913 – SILLA, -

101005110257 – SILLA, -

940215419 – MUEBLE, -

940215766 - COMPUTADOR 

PORTATIL,  

 

Certificación Toma física de 
Inventarios, realizada el 
viernes 18 octubre de 2024. 

19 s) Las demás que se 
hagan necesarias para 
el cabal cumplimiento 
del objeto. 

Se participa de la reunión de las 

siguientes reuniones: 
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Se realiza verificación de 
documentos para contratación 
de instructores en el área de 
ASEM de programación de 
software, preprensa digital. En 
regular para la contratación 1 
instructor de Programación de 
software 

 
Se realiza validación de 40 
informes de ejecución 
contractual correspondientes a 
los contratistas bajo la 
supervisión de la coordinador 
Nicolas Espinosa Santana Se 
realiza envío de informes de 
ejecución contractual a cada 
contratista con la respectiva 
planilla y de manera posterior 
se realiza aprobación de las 
planillas en el SECOP II.  

 
Comprobantes de pago de 
seguridad social y novedades 
presentadas con el aplicativo SII 
contratistas, para la 
elaboración de la planilla de 
pago de honorarios para el mes. 

 
Se proyectan 40 informes de 
supervisión correspondiente a 
al supervisor Nicolas Espinosa 
Santana, correspondiente al 
periodo. 
 

•  

Documentos anexos en la 
carpeta de one drive que 
dispone el área de 
contratación. 
 
 
 
 
 
Informes aprobados en la 
plataforma SECOP II y correos 
enviados a los instructores con 
el informe y planilla validadas 
para que se anexen en secop II 
módulo de ejecución del 
contrato.  
 
 
 
 
 
 
 
Correos electrónicos enviado 
con la respuesta y 
participación de la reunión 
realizada. 

  
 
 

Documentos anexos en la 
plataforma SECOP II. 
 
  

 
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 
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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.  No aplica 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 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 N° de la planilla 73257242, operador Arus, periodo septiembre (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”). 
 
Evidencias en (26) folios 

Cordialmente,  

 

 

Leidy Johanna Guerra Acevedo 

Contratista 
C.C. No. 1.128.419.863 
 

Recibí a satisfacción: 

Firma 
NICOLAS ESPINOSA SANTANA 
Supervisor(a)Contrato CO1.PCCNTR.5746863 de 2024   
Coordinador Académico 
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Evidencias obligaciones 2024: 

a) Realizar transferencia técnica y pedagógica a los Establecimientos Educativos articulados para que 

adopten la formación por competencias, proyectos, la normatividad y lineamientos vigentes del SENA.
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b) Orientar a los Establecimientos Educativos en la planeación y articulación curricular de acuerdo con el 

procedimiento establecido. 
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Reuniones realizadas para la Feria: 
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c) Apoyar a las Secretarías de Educación y Establecimientos Educativos, en la configuración y organización 

de los ambientes de aprendizaje requeridos por el SENA para desarrollar las acciones de formación en 

programas técnicos. 
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d) Realizar con el instructor la visita técnica a los ambientes de formación y entregar concepto a los 

establecimientos educativos. 
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F) Apoyar el seguimiento y evaluación del cumplimiento del plan operativo institucional 

juntamente con el Establecimiento Educativo articulado para garantizar el cumplimiento de las 

obligaciones estipuladas en el convenio. 

Se realiza seguimiento por medio del proceso de gestión documental y demás aspectos. 
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e) Elaborar el plan operativo anual institucional del programa entre el Centro de Formación con el 

Establecimiento Educativo articulado, y concretar con el mismo la entrega de información referida para el 

programa: informes, formatos y demás solicitados por las Secretarías de Educación y Regionales del SENA 

según acuerdos establecidos 
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f) Apoyar el seguimiento y evaluación del cumplimiento del plan operativo institucional juntamente con el 

Establecimiento Educativo articulado para garantizar el cumplimiento de las obligaciones estipuladas en el 

convenio. 

 

Retiros gestionados en SenaSofiaPlus: 
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25 

GTH-F-062 V10 

 

 

Solicitudes de traslado: 
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g) Efectuar el informe de gestión en incumplimiento de las obligaciones contractuales del programa 

No se generan acciones para el mes. 

h) Ejercer acompañamiento al proceso de ejecución de la formación que imparten los instructores de 

manera presencial como a través de los medios digitales de apoyo a la formación dispuestas por el SENA y 

usadas por los instructores con base en los elementos establecidos en la Guía de Desarrollo Curricular. 
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i) Generar las orientaciones y la logística necesarias que permitan realizar las actividades de inscripción, 

matrícula y certificación en el marco del programa de articulación con la media 
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j) Presentar mensualmente a la Coordinación académica, los informes estadísticos y de actividades 

inherentes al objeto contractual de los instructores y cargarlos en los sistemas requeridos por la entidad. 
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k) Reportar a la coordinación académica las novedades que se presenten dentro del proceso para su 

oportuno registro en el aplicativo SOFIAPLUS 
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l) Garantizar el reporte oportuno de los aprendices en el aplicativo SOFIAPLUS 
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j) Presentar mensualmente a la Coordinación académica, los informes estadísticos y de 

actividades inherentes al objeto contractual. 
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m) Preparar y atender las auditorías internas y externas del Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol -

SIGA en lo referente al proceso que maneja. 

No se han realizado acciones 

 

n) Gestionar los planes de mejora de su proceso que resulten de las auditorías internas y externas del 

Sistema Integrado de Gestión y Autocontrol -SIGA en lo referente al proceso que maneja. 

No se han realizado acciones 

o) Gestionar los planes de mejora del Programa Articulación del SENA con la Educación Media – ASEM, 

correspondientes al Centro y verificar el cumplimiento, avances y estado de los planes de mejora de las 

Instituciones Educativas a fin de garantizar la Calidad y pertinencia de los programas de formación. 

No se generan acciones para el mes. 
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p) Participar en las reuniones de nodo de Líderes y las demás reuniones programadas para el Seguimiento 

a la ejecución de los Convenios de Articulación con la Educación Media en las instituciones educativas 

públicas y privadas atendidas por el Centro de formación de acuerdo con la convocatoria de la 

Coordinación Regional de Formación Profesional. 

Esta proyectada para el 25 de octubre de 2024 

q) Acatar los lineamientos del Programa de acuerdo con lo establecido en el Manual de Articulación con la 

Educación Media adoptado por la Resolución 1-00317 del 8 de marzo de 2021 o el que se encuentre 

vigente durante la ejecución del contrato. 

 

r) Responder por los bienes y elementos del inventario puestos a su disposición para el cumplimiento del 

objeto contratado y hacer entrega de ellos al finalizar el contrato. 

Se realiza toma física.  

 

s) Las demás que se hagan necesarias para el cabal cumplimiento del objeto. 

 

- Validación documentos primer pago: 
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Acciones realizadas con los informes de ejecución contractual. 
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Planillas e informes enviados a los instructores 

 

Apoyo contratación: 
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Validación de planillas y rechazo que se generan: 
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Rol en senasofiaplus y solicitud de correo sena: 
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Posibles incumplimientos: 

 

 

 

 

 

 

 


