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 PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 17 de diciembre del 2024 

 

Señora 
Gloria Marcela Giraldo Franco 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893280 
Coordinadora Académica  
Programas Especiales  
 

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

Referencia: No 5893280 del año 2024 

Andrea Marulanda Osorio, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1000445151 de El 
Carmen de Viboral, en mi calidad de Contratista del SENA, en (nombre de la dependencia), 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 para el contrato la suma DE QUINCE MILLONES  
QUINIENTOS CUARENTA MIL NOVECIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS MCTE. ($ 15.540.948). Esta 
suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) (03) Tres pagos iguales por 
los meses de septiembre a noviembre de 2024, por valor CUATRO MILLONES TRECIENTOS 
CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE ($ 4.357.275) cada uno, b) Un 
último pago por el mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS 
SESENTA Y NUEVE MIL CIENTO VEINTITRÉS PESOS MCTE ($ 2.469.123). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro) 

5_9503_427 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA IMPARTIR 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL TITULADA, QUE SE EJECUTE EN EL MARCO DEL 
PROGRAMA ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA EN LOS PROGRAMAS DE 
FORMACIÓN EN EL CENTRO DE LA INNOVACIÓN LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACIÓN PARA LA 
VIGENCIA 2024. 

 

Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
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1 Desarrollar sus actividades 
contractuales de acuerdo con 
la programación establecida 
en los procesos formativos del 
centro. 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con los lineamientos del 
programa Articulación con la 
Educación Media 

Agenda del Instructor mes 
de diciembre. 

2 Liderar fichas de los programas 
en los cuales imparte 
formación de acuerdo con su 
perfil. 

Alistamiento y seguimiento 
de formación 

Acta Retroalimentación a 
la Red mes de diciembre. 

3 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, de acuerdo 
con los lineamientos y políticas    
establecidas por la entidad 

 
Socializar avances y 
acciones de mejora en el 
desarrollo de la FPI 

 
Lista de Asistencia por 
cada reunión de equipo 
ejecutor mes de 
diciembre. 

4 

Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de los aprendices. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
en el primer trimestre) 

5 Entregar al coordinador (a) 
académico (a) la información 
que le sea solicitada en 
relación con el procedimiento 
de la gestión de la formación 
profesional integral. 

Diligenciar los formatos 
establecidos por el 
procedimiento de ejecución 
de la FPI 

 
 
Formatos FPI, de las fichas 
lideradas grados 10 y 11 

6 Informar y evaluar en un plazo 
máximo de 5 días a los 
aprendices el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase y/o competencia del 
proceso de formación 

 
Evaluar en el aplicativo Sofia 
plus competencias o /y 
Resultados de Aprendizaje 

Reporte de Juicios de 
Evaluación de las 
competencias o /y 
Resultados de 
Aprendizaje abordaos  

7 Gestionar la formación 
profesional integral, a través 
del aplicativo de Sofía plus y la 
plataforma LMS de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No se cuenta 
aún con acceso a la 
plataforma ZAJUNA para 
formación presencial) 

8 Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
formación hasta finalizar 
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información registrada en 
Sofia Plus 

calendario académico en 
las I.E) 

9 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices, garantizando el 
debido proceso según el 
Reglamento de Aprendices 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
formación hasta finalizar 
calendario académico en 
las I.E) 

10 Brindar apoyo en otros 
programas de formación 
titulada y complementaria 
según su competencia (en 
forma presencial y/o virtual) 

No Aplica No Aplica 

11 Brindar apoyo en el proceso 
de Evaluación y Certificación 
de Competencias Laborales, 
cuando la necesidad del 
servicio lo requiera 

No Aplica No Aplica 

12 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de la calidad de 
los procesos y estar 
certificado o actualizarse en la 
Norma de Competencia como 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”; 
según la normatividad 
institucional vigente; así como 
los procesos que el SENA 
adelante para certificar 
habilidades pedagógicas de 
los instructores 

No Aplica No Aplica 

13 Realizar acompañamiento a 
los aprendices durante sus 
prácticas de acuerdo con los 
lineamientos de la entidad, 
dando cumplimiento a los 
protocolos de bioseguridad. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
formación hasta finalizar 
calendario académico en 
las I.E) 
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14 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
emprendimiento y desarrollo 
tecnológico de interés 
institucional, a que fueron 
convocados 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No cuenta con 
solicitudes activas para 
participar)   

15 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
Reglamento de aprendices 
del SENA 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
formación hasta finalizar 
calendario académico en 
las I.E) 

16 Brindar apoyo técnico a las 
supervisiones y al área de 
contratación de bienes y 
servicios, de acuerdo con las 
necesidades del Centro de 
formación 

No Aplica No Aplica 

17 Realizar solicitudes de 
materiales de formación 
necesarias para la ejecución 
en atención a los proyectos 
de la formación, así como 
codificación y apoyo técnico 
en la recepción de estos 

No Aplica No Aplica 

18 Participar en los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido en el Consejo 
Nacional de Acreditación – 
CNA, así como la 
consolidación de la 
Documentación para radicar 
en el Sistema de 
Aseguramiento de la Calidad 
de la Educación Superior – 
SACES, de los programas que 
se presenten para registro 

No Aplica No aplica 
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calificado, previa Instrucción 
de la Coordinación Académica 

 
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. 616524 San Rafael – San Carlos  2024-11-05 2024-11-07 

2. 643124 San Rafael – San Carlos 2024-11-12 2024-11-15 

3. 654524 San Rafael – San Carlos 2024-11-19 2024-11-22 

4.  683724 San Rafael – San Carlos 2024-11-26 2024-11-29 

 

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. 74079595 de la planilla, Enlace y Octubre. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley 
Antitrámites”) 
 
Evidencias en 15 folios 

Cordialmente,  

 

Firma 
Andrea Marulanda Osorio 
5893280 
C.C. No. 1000445151 
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Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Gloria Marcela Giraldo Franco 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893280 de 2024  
Coordinadora Académica  
Programas Especiales  
 



 



     

GOR-F-084 V02 
 
 

 
 

 

 

ACTA No. 1 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Evaluación de diseño y desarrollo del programa de formación control de técnico en Conservación de 
Recursos Naturales y Monitoreo Ambiental. 
 

 

CIUDAD Y FECHA: 

 

 Rionegro, 5 de 

diciembre de 2024 

HORA INICIO: 

8:00Am 

HORA FIN: 

4:00Pm 

LUGAR Y/O ENLACE:  

 

Sede comercio -ASEM DIRECCIÓN / REGIONAL / CENTRO: 

Antioquia Centro de la Innovación la 

Agroindustria y Aviación 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Análisis de la pertinencia del programa de formación. 

2. Describir los índices de deserción del programa de formación  

3. Observaciones para la mejora del diseño curricular del programa de formación 

4. Describir las conclusiones del desarrollo curricular de programa y su ejecución  

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

Evaluar la ejecución del programa de formación mediante el análisis de pertinencia, índice de 

deserción y observaciones al diseño curricular del programa de Técnico en asesoría comercial. 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

1. Análisis de la pertinencia del programa de formación. 
 

 
 

Número de 
Ficha 

Número de aprendices 
Egresados. 

Número de 
aprendices 
Colocados. 

% de Colocación 

2730755 20 0 0 

2730346 21 0 0 

2730358 14 0 0 

2730205 21 0 0 

2730764 26 0 0 

27894495 20 0 0 
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2. Índice de deserción 
 

Ficha 
No 

Matriculad
os 

No 
Retiro 

voluntari
o 

No 
Cancelad

os 

No 
Aplazad

os 

No 
traslado 

No Total 
Deserta

dos 

No Total 
certificad

os 

% de 
Deserció

n 

Por 
certific

ar 

En 
formació

n 

2730755 26 0 0 0 0 6 20 23% 0 0 

2730346 40 0 0 0 0 19 21 47.5% 0 0 

2730358 24 0 0 0 0 10 14 41.67% 0 0 

2730764 37 0 0 0 0 11 26 29.7% 0 0 

2789449
5 

26 0 0 0 0 6 20 23% 0 0 

 
3. Observaciones para la mejora del diseño curricular del programa de formación 

 

ASPECTOS A VERIFICAR 
CUMPLE 

OBSERVACIONES O AJUSTES REQUERIDOS  
SI NO  

1. INFORMACIÓN BÁSICA DEL PROGRAMA 

¿La denominación del programa 
es coherente con las 
denominaciones de las 
ocupaciones que podrá 
desempeñar el egresado? 

 X    

 

3. PERFIL DE EGRESO 

¿Las ocupaciones que podrá 
desempeñar el egresado 
relacionadas en el perfil de egreso 
se encuentran identificadas en la 
C.N.O. y su título es coherente con 
la denominación del programa? X 

  
 

¿Los productos que entrega el 
egresado se evidencian en el 
programa de formación?  X 

                    

¿Los saberes esenciales o de 
concepto del egresado son 
coherentes con el contenido del 
programa y se ve reflejado en este?  X 

                    

 

4. VERIFICACIÓN AMBIENTES 

¿En el ambiente definido se 
especifican los requerimientos 
(cuando aplique) de aulas, 
laboratorios, talleres con sus 
respectivas áreas? 

 X   

Se debe mejorar la conectividad a Internet en zonas 
rurales para facilitar la formación  

¿En el ambiente se especifican 
equipos, herramientas, softwares 
requeridos indicando sus 

 X   
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características genéricas, evitando 
citar marcas específicas? 

 

5. COMPONENTES CURRICULARES DE LA COMPETENCIA 

¿La duración estimada para el 
desarrollo de cada competencia 
está definida y se presenta en 
múltiplos de 48 horas? 

 X   

  

¿Cada uno de los resultados de 
aprendizaje está soportado por un 
conjunto de conocimientos del 
saber, conocimientos de proceso 
y criterios de evaluación? 

 X   

  

¿Los conocimientos de saber 
están relacionados y son 
coherentes para los resultados de 
aprendizaje 

 X   

  

¿Los criterios de evaluación dan 
respuesta a cada uno de los 
resultados de aprendizaje? 

 X   
  

¿En el Perfil del Instructor se 
define el nivel académico, 
experiencia mínima y las 
competencias técnico - 
pedagógicas requeridas? 

 X   

  

¿Los materiales de formación 
definidos están codificados, 
descritos empleando unidades de 
medida del sistema internacional 
de acuerdo con lo especificado en 
el aplicativo de la Entidad? 

 X   

  

¿El programa de formación 
contempla la bibliografía 
requerida para la formación y 
redactada de acuerdo con normas 
APA? 

 X   

  

 
De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales se debe garantizar la seguridad 
y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en este documento. El Servicio 
Nacional de Aprendizaje SENA solicita la siguiente clasificación de la información: 
La información de este documento se debe clasificar como: 
 
    PÚBLICA         PRIVADO           SEMIPRIVADO                                      SENSIBLE                                      
 
Nota: Antes de contestar esta informacional por favor remitirse al instructivo 

CONCLUSIONES 

 
  X 
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Para esta vigencia 2024 hubo 4 programas de formación de asesoría comercial que se certificaron en 
los municipios de: Girardota, San Rafael, Guarne y Rionegro. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE COMPROMISOS  

ACTIVIDAD /DECISIÓN FECHA RESPONSABLE FIRMA O PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

 

Coordinar encadenamiento 

con área de Tecnólogo 2025 

 Andrea 

Marulanda 

 

Domingo 

Mosquera  

 

Cesar 

González  

 

Instructores 

SENA  

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

   

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN DECISIONES 

NOMBRE DEPENDENCI

A/ EMPRESA 

APRUEB

A  

(SI/NO) 

OBSERVACIÓN FIRMA O 

PARTICIPACIÓN 

VIRTUAL 

Andrea Marulanda 

 

Programa 

ASEM 

   

Domingo Mosquera Programa 

ASEM 

  
 

Cesar González 

 

Programa 

ASEM 

  

 
 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de 
Aprendizaje SENA, se compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que 
se encuentran almacenados en este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en 
cumplimiento de lo establecido legalmente. 

 

ANEXOS 

 

 

 

 



https://v3.camscanner.com/user/download
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Rionegro, 17 de diciembre del 2024 

 

Gloria Marcela Giraldo Franco 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893280 
Coordinadora Académica 

 
 

 
Programas Especiales Asunto: Informe final 

de ejecución contractual año 2024 

 
Yo Andrea Marulanda Osorio, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1000445151 de 
El Carmen de Viboral, en mi calidad de Contratista del SENA, en Formación, en cumplimiento 

del Contrato de Prestación de Servicios No 5893280 de 01 de septiembre del año 2024, a 

continuación, presento el Informe final de las actividades realizadas durante el período de 
ejecución del contrato. 

Fecha Inicio: 01 de septiembre de 2024 
Fecha terminación: 17 de diciembre de 2024 

 

 

OBJETO: 

5_9503_427 PRESTAR SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL PARA 
IMPARTIR 
FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL TITULADA, QUE SE EJECUTE EN EL MARCO 
DEL PROGRAMA ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA EN LOS PROGRAMAS 
DE FORMACIÓN EN EL CENTRO DE LA INNOVACIÓN LA AGROINDUSTRIA Y LA 
AVIACIÓN PARA LA VIGENCIA 2024. 

 
 
A continuación, relaciono las principales actividades realizadas durante la ejecución del 
Contrato. 

 
ACTIVIDADES REALIZADAS 

 

No OBLIGACION ACTIVIDADES 
REALIZADAS DURANTE 

LA 
EJECUCIÓN DEL 

CONTRATO 

EVIDENCIA 

1 Desarrollar sus actividades 
contractuales de acuerdo con 
la programación establecida 
en losprocesos formativos del 
centro. 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con los lineamientos del 
programa Articulación con 
la Educación Media 

 
 
Agenda del Instructor 
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2 Liderar fichas  de  los 
programas  en los cuales 
imparte formación de 
acuerdo con su perfil. 

 
Alistamiento y seguimiento 
de formación 

Acta Equipo Ejecutor 
(donde se evidencie 
la asignación de 
liderazgo de ficha) 

3 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, de 
acuerdo con los lineamientos 
y políticas establecidas por la 
entidad 

Socializar avances y 
acciones de mejora en el 
desarrollo de la FPI 

Lista de Asistencia 
por cada reunión de 
equipo ejecutor 

4 Entregar al coordinador (a) 
académico (a) la información 
que le sea solicitada en 
relación con el procedimiento 
de la gestión de la formación 
profesional integral. 

 
Diligenciar los formatos 
establecidos por el 
procedimiento de ejecución 
de la FPI 

 
 
Formatos FPI 

5 Informar y evaluar en un 
plazo máximo de 5 días a los 
aprendices el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase  y/o  competencia  del 
proceso de formación 

Evaluar en el aplicativo 
Sofia plus competencias o 
/y Resultados de 
Aprendizaje 

Reporte de Juicios de 
Evaluación de las 
competencias o /y 
Resultados de 
Aprendizaje 
abordaos 

6 Comunicar al Coordinador 
Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información  registrada  en 
Sofia Plus 

 
Reportar anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de 
la información 

 
 
Correo electrónico 
donde se informe la 
situación 

7 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices, garantizando el 
debido proceso según el 
Reglamento de Aprendices 

Realizar evaluación y 
seguimiento de aprendices, 
semestral con la I.E. 

 
Acta Evaluación y 
Seguimiento (junio y 
noviembre) 

8 Realizar acompañamiento a 
los aprendices durante sus 
prácticas de acuerdo con los 
lineamientos de la entidad, 
dando  cumplimiento  a  los 
protocolos de bioseguridad. 

Desarrollar las actividades 
de prácticas lectiva, 
verificando y cumpliendo 
con las condiciones 
exigidas 

 
Registro fotográfico 
de las prácticas 
lectivas 

9 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación    pedagógica, 
emprendimiento y desarrollo 
tecnológico   de   interés 

 
Acompañar activamente 
las actividades y/o 
proyectos a los cuales sean 
convocados 

 
 
Proyecto 
Diseño Curricular 
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 institucional, a que fueron 
convocados 

  

10 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
Reglamento de aprendices 
del SENA 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con lineamientos del 
procedimiento 

 
Bitácora de grupo 

11 Brindar apoyo técnico a las 
supervisiones y al área de 
contratación de bienes y 
servicios, de acuerdo con las 
necesidades del Centro de 
formación 

 
Apoyar técnicamente a los 
supervisores de contrato 
cuando sea requerido 

 
Informe de 
supervisión 

12 Realizar solicitudes de 
materiales de formación 
necesarias para la ejecución 
en atención a los proyectos 
de la formación, así como 
codificación y apoyo técnico 
en la recepción de estos 

 
Generar solicitudes de 
materiales de formación 
acorde a listas maestras y 
lineamientos 

 
 
Formato solicitud de 
materiales de 
formación 

 
Cordialmente, 

Cordialmente, 
 

 

 

 
Firma 
Andrea Marulanda Osorio 
5893280 
C.C. No. 1000445151 

 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 

 

Gloria Marcela Giraldo Franco 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893280 
Coordinadora Académica 


