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Rionegro, 31 de Julio 2025 
 
Doctora 
ERIKA MARIA PINEDA HOYOS  
Subdirectora (E) Centro de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 
Regional Antioquia 
Rionegro. 
 
ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS Nº 7759082 DURANTE 
EL PERIODO  1 de julio de 2025 AL 31 de julio de 2025 
 
 
INFORME No 4 

 
1. GENERALIDADES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO 

Entidad Contratante: SENA 

Supervisor: GLORIA MARCELA GIRALDO FRANCO 

Objeto del Contrato: 

Prestar servicios profesionales y/o de apoyo a la gestión, en la planeación y 
ejecución de la formación, así como la evaluación de los resultados de 
aprendizaje definidos en los diseños curriculares asignados, para el desarrollo 
de habilidades y competencias técnicas de la población campesina, aportando 
al fortalecimiento de la economía popular, familiar, étnica y comunitaria, en 
concordancia con lineamientos establecidos por la Dirección del Sistema 
Nacional de Formación para el Trabajo y la Coordinación Nacional de Atención 
Integral, Diferencial e Incluyente a La Economía Popular – CAMPESENA. 

Contrato No: 7759082 

Contratista:  SINDY JOHANA TORO GIRALDO 

Valor del Contrato: $38.482.575 

Fecha de inicio: 9 de abril de 2025 

Fecha de terminación: 19 de diciembre de 2025 

Número de la póliza 510 - 47 - 994000026867 De: Fecha de expedición 8 de abril de 2025 

Aseguradora 

4 ASEGURADORA 
SOLIDARIA DE COLOMBIA 
LTDA ENTIDAD 
COOPERATIVA 
SOLIDARIA 

Nit: Aseguradora 860524654-6 

Cobertura y vigencia de la garantía Cumpliento y vigencia 08/04/2025  hasta 30/04/2026  

Valor Asegurado $3.848.258 

http://www.sena.edu.co/
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2.NOVEDADES  

 TIPO DE NOVEDAD SI NO TRÁMITE DE LA NOVEDAD 

1 Suspensión   X  

2 Modificación   X  

3 Adición   X  

4 Prórroga   X  

5 Cesión   X  

6 Terminación anticipada  X  

 

Justificación de la novedad: 
 

Novedad informada a la 
aseguradora 
 
 
 

SI 

 

NO Fecha informe novedad aseguradora: 

Vigencia Final Póliza:  hasta  

Valor Final Póliza:    

 
NOTA: Si hay novedades se describen los actos administrativos realizados, que deben   ingresar al expediente contractual, con el formato de 
“Compromiso” (control de ingreso documentos al expediente). 

 

3.INFORMACIÓN FINANCIERA 

Valor total del contrato:  $38.482.575 

Valor para pagar en este periodo  $4.599.511 Pago No. 4 

Valor Total pagado: 
$17.171.508 

Saldo financiero para ejecutar: 
$21.311.067 

Porcentaje de avance presupuestal a la 
fecha 

45% 

Porcentaje del servicio ejecutado a la 
fecha 

45% 

Fuente de consulta del servicio 
ejecutado a la fecha 

Para consulta de Fichas y evidencias de formación e Instructores que impartan esa formación, 
nuestra fuente se encuentra en www.senasofiaplus.edu.co. 
 
Para consulta de Información Personal de Instructores nuestra fuente centralizada se encuentra 
en el Drive. 

Observaciones: 
 

4.INFORMACIÓN PAGO SEGURIDAD SOCIAL 

Número de la planilla de aportes: 78905085 

Valor mínimo requerido: 
 

Salud  
 230000 

Pensiones 
 294400 

ARL 
44900 

Otros: 

Es pensionado  SI: NO: X  

5.VERIFICACIÓN DE ANTECEDENTES 

¿EL CONTRATISTA REPORTA 
ANTECEDENTES? 

ABRIL JULIO OCTUBRE 

http://www.sena.edu.co/
http://www.senasofiaplus.edu.co/
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Judiciales SI: NO:   SI: X NO:  SI: NO:   

Disciplinarios SI: NO:   SI: X NO:  SI: NO:   

Fiscales SI: NO:   SI: X NO:  SI: NO:   

 
 

http://www.sena.edu.co/
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6.DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS PRESTADOS 
 

Entregó informe de ejecución. 
SI: X 

 
NO: 

 
Porque: 
 

No. 
Obligación 

Obligación Contractual Actividad ejecutada del mes Cumple Cumple 
parcial 
mente 

No 
cumpl

e 

Evidencias Observaciones/Justificaci

ón si la respuesta es 
diferente a cumple 

1.  

Orientar, asesorar y acompañar de forma 
permanente a los aprendices en el desarrollo de las 
actividades establecidas en la guía de aprendizaje de 
acuerdo lo establecido en las guías, los 
procedimientos y el Sistema Integrado de Gestión y 
Autoevaluación “SIGA” del SENA el cual se 
encuentra documentado en la plataforma 
Compromiso, en los programas del área temática 
objeto del contrato según asignación de grupos. 

Brindar apoyo y orientación y constante a 

los aprendices mediante sesiones 

regulares de seguimiento y 

retroalimentación  

 

X   

Se deja soporte de la gestión en 
el respectivo DRIVE (portafolio 
del instructor) en dominio del 
instructor y del Coordinador 
académico. 
Se entregó para el presente 
informe de supervisión con las 
evidencias respectivas. 
Programa de formación 
Formatos de deserción. 
Reportes de Juicios evaluativos. 
Actas de equipo ejecutor.  
En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará. 

 

2.  

Realizar reconocimiento de aprendizajes previos y 
estilos de aprendizaje 

Fomentar que los aprendices realicen 
autoevaluaciones sobre sus 
conocimientos y habilidades previas. 
 

X   

Se deja soporte de la gestión en 
el respectivo DRIVE (portafolio 
del instructor) en dominio del 
instructor y del Coordinador 
académico. 
Se entregó para el presente 
informe de supervisión con las 
evidencias respectivas. 
Reconocimiento de aprendizaje 
previos  
Actas de equipo ejecutor.  

 

http://www.sena.edu.co/
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En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará. 

3.  

Acompañar a la población campesina; en la 
planificación de mejoras de producción familiar, 
capacidad productiva y condiciones ambientales en 
concordancia con el protocolo de atención definido 
por la Coordinación Nacional de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente a la Economía popular – 
CampeSENA. 

Desarrollar talleres participativos con la 
población campesina, para identificar las 
necesidades específicas de cada 
comunidad, asegurando un enfoque 
inclusivo que fomente el 
empoderamiento y la sostenibilidad en 
las prácticas realizadas.  

X   

Se deja soporte de la gestión en 
el respectivo DRIVE (portafolio 
del instructor) en dominio del 
instructor y del Coordinador 
académico. 
Se entregó para el presente 
informe de supervisión con las 
evidencias respectivas. 
Registro de asistencia 
Actas de reunión. 
En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará. 

 

4.  

Reportar la información académica y administrativa 
requerida en el proceso de formación con claridad, 
oportunidad y veracidad en los sistemas de 
trazabilidad y seguimiento dispuestos de manera 
temporal o permanente por el SENA para el 
seguimiento de actividades específicas, entregando 
informe al supervisor del contrato 

Utilización de los sistemas de trazabilidad 
y seguimiento en el aplicativo Sofia Plus                    
Entregar un informe detallado al 
supervisor del contrato, garantizando que 
todos los datos sean precisos y reflejen el 
desarrollo real de las actividades 
formativas 

X   

Se deja soporte de la gestión en 
el respectivo DRIVE (portafolio 
del instructor) en dominio del 
instructor y del Coordinador 
académico. 
Se entregó para el presente 
informe de supervisión con las 
evidencias respectivas. 
Programa de formación 
Formatos de deserción. 
Reportes de Juicios evaluativos. 
Actas de equipo ejecutor.  
En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 
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el presente mes esta no 

aplicará.  

 

5.  

Programar y reportar a su supervisor de contrato, 
con una antelación mínima de una semana las 
formaciones extramurales a atender, de manera que 
se autorice por escrito su movilización previa a la 
salida, en el marco de su objeto contractual. 

Elaboración de planes de salida que 
concuerde con la agenda de 
desplazamiento    

X   

Documento desplazamiento 

planes de salida 

Agenda del instructor 

pantallazo Sofia Plus  

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

 

6.  

Emitir juicio valorativo sobre el nivel de 
cumplimiento de los resultados de aprendizaje de 
las competencias del programa, aplicando los 
procedimientos y herramientas tecnológicas que la 
entidad defina, en un plazo máximo de tres (3) días 
después de haber terminado el resultado de 
aprendizaje correspondiente 

Calificar los resultados de aprendizaje a 
través de la plataforma Sofia Plus  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Reporte de emisión de juicios 

de evaluación en Sofia Plus 

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

 

7.  

Reportar la información para la creación de 
unidades productivas, bajo criterios de calidad, 
oportunidad y veracidad, cuando se le haya 
asignado formaciones complementarias en la ruta 
creación de unidades productivas.  

Desarrollar el informe de cada una de las 
unidades productivas nuevas, para tener 
la trazabilidad de las mismas  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Diligenciamiento de 

documentos.  

Actas de reuniones  

Reporte de información en 

Sofia Plus. 

 

http://www.sena.edu.co/
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En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

8.  

Participar y apoyar en el proceso de inducción de las 
estrategias CampeSENA: Objetivos, alcance, 
estrategias, cadena de valor, metodología, 
procedimientos e impacto. 

Participación de las diferentes jornadas 
de bienvenida e inducción de la estrategia 
CampeSENA  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Evidencias fotográficas  

Actas de reuniones  

Listados de Asistencia  

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

 

9.  

Informar a la subdirección de centro las 
oportunidades de relacionamiento con el sector 
productivo o social que en el cumplimiento de su 
objeto contractual pudieran ser gestionadas. 

Notificar a la subdirección del centro 
sobre las posibilidades de colaboración 
con el sector productivo o social que 
puedan surgir  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Evidencias fotográficas  

Informes y actas de reuniones  

Listados de Asistencia  

En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará.   

 

10.  

Participar mensualmente en la reunión de 
seguimiento operativo del programa convocadas 
por la coordinación académica y/o misional con 
observancia del esquema operativo establecido por 
la Coordinación Nacional de Atención Integral, 
Diferencial e Incluyente a la 

Asistir de manera mensual a las reuniones 
programadas por la coordinación 
académica y/o misional. 

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Evidencias fotográficas  
Actas de reuniones  

 

http://www.sena.edu.co/
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Economía popular – CampeSENA para tal fin y 
generar las respectivas evidencias 

Listados de Asistencia 
En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

11.  

Participar en eventos de carácter técnico, 
estratégico, de socialización y de otro tipo de evento 
al que sea convocado por la dirección general, 
regional o centro de formación, garantizando la 
transferencia de conocimiento obtenido al equipo 
de trabajo 

Asistir a los diferentes eventos 
convocados de carácter presencial o 
virtual realizados por cualquiera de los 
entes administrativos de la entidad. 

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Evidencias fotográficas.  
Actas de reuniones.  
Listados de asistencia. 

Pantallazos si es reunión virtual.  

En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará.  

 

12.  

Presentar informe mensual sobre la ejecución de las 
obligaciones contractuales donde se evidencie el 
avance a las metas asignadas, así como el respectivo 
análisis y acciones de mejora cuando dé a lugar y a 
la terminación del contrato presentar al supervisor 
de contrato informe anual de gestión de centro en 
los términos solicitados 

Realizar los informes mensuales de 
gestión contractual y gestión financiera  

X   

Soporta información en Secop II 
Informes Gestión Contractual – 
GC y Gestión Financiera - GF.  

 

13.  

Vigilar y salvaguardar los bienes que hagan parte del 
patrimonio del SENA o de otras entidades o de 
particulares puestos al servicio de la entidad, y que 
le hayan sido entregados para el desarrollo del 
objeto del contrato, por lo que son sujetos de 
control y vigilancia. En consecuencia, deberán 
sujetarse a las guías y/o procedimientos aplicables a 
los bienes fijados en la plataforma Compromiso; 
adicionalmente deberá estar atento a los 

Recepción del inventario de equipos y 
bienes asignados, asegurando su 
adecuado uso y manejo en todas las 
actividades programadas. 

X   

Acta de inventario    Evidencias 

Fotográficas  

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  
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mantenimientos preventivos y correctivos de los 
elementos, así como la hoja de vida de los bienes en 
la cual se date la información actualizada de los 
mismos, dar cuenta sobre la entrega de los bienes al 
supervisor y/o interventor del contrato respectivo y 
a los órganos de control fiscal y disciplinario, de ser 
procedente. 

14.  

Realizar de manera oportuna el proceso de 
seguimiento y evaluación de la etapa productiva del 
aprendiz, implementando los formatos vigentes 
para tal fin, disponibles en la plataforma 
compromiso para las diferentes alternativas de 
desarrollo de etapa productiva, cuando sea 
asignado. 

Realizar las diferentes visitas de 
seguimiento de etapa practica a cada uno 
de los aprendices que estén 
desarrollándola       Realizar la verificación 
del diligenciamiento del formato de  las 
bitácoras  de etapa práctica por parte de 
los aprendices.  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes. 

Documento seguimiento etapa 

practica.                           Bitácora 

de etapa practica            

Archivos en drive de la 

información obtenida. 

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  

 

 

15.  

Validar novedades académicas y disciplinarias de los 
aprendices conforme al reglamento del aprendiz: 
Reintegros, traslados, aplazamientos, deserciones; 
conforme lo establece el reglamento del aprendiz 
comunicando al Coordinador Académico 
oportunamente anomalías, 
inconsistencias, y hallazgos en el registro de la 
información, cuando aplique 

Informar oportunamente al coordinador 
académico todas las eventualidades de 
carácter disciplinario y académico que se 
generen en cualquier ambiente 
formativo.    

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes 

Informe detallado sobre las 

novedades. presentadas al 

coordinador académico                          

Informe detallado a los 

aprendices sobre el estado de 

su novedad         

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 
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el presente mes esta no 

aplicará.  

                         

16.  

Mantener actualizado el Portafolio del Instructor, 
adjuntando los formatos actualizados del sistema 
Integrado de gestión dispuestos en la plataforma 
COMPROMISO, pertenecientes a la guía de procesos 
formativos, presentado mínimo los siguientes 
soportes: 
 a. Plan de trabajo concertado con el aprendiz para 
el desarrollo de la ruta de aprendizaje, según guía 
para desarrollar los procesos formativos.  
b. Guía de aprendizaje.  
c. Actas con los planes de mejoramiento académicos 
para aprendices que lo requieran.  
d. Planeación, seguimiento evaluación de etapa 
productiva (si aplica).  
e. Bitácora del Aprendiz en etapa productiva (si 
aplica)  
f. Formato de asistencia y Registro de inasistencias 
en aplicativo SOFIA PLUS.  
g. Formato de juicios evaluativos debidamente 
diligenciada para cada resultado de aprendizaje. 

Actualización mensual de los formatos 
respectivos por ficha dentro del 
portafolio del instructor 

X   

Link acceso directo al portafolio 
del instructor actualizado mes a 
mes . 

 

17.  

Participar en la formulación y ejecución de los 
proyectos cuando sea requerido según el área de su 
especialidad y de conformidad con la programación 
académica establecida. 

Apoyar las diferentes jornadas 
establecidas para la formulación y 
ejecución de proyectos, según la 
especialidad del instructor, en el caso de 
ser requerido  

X   

Link acceso directo al portafolio 

del instructor actualizado mes a 

mes. 

Actas de reunión. 

Listados de asistencia.                

Evidencias fotográficas.  

En caso de no haberse 

ejecutado la obligación durante 

el presente mes esta no 

aplicará.  
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Nota  1:   Las actividades que desarrolla el personal de instructores, deberán estar indicadas en el formato “tiempos actividades académicas” (Sofía plus) y demás evidencias  según el  caso. 
Nota 2: Las actividades que desarrolla el personal de apoyo administrativo, deberá, estar indicadas en el formato de definido en “Compromiso”. 

 

18.  

Usar los elementos de protección personal cuando 
ello fuere necesario según la actividad desarrollada 
por el contratista y prendas de vestir adecuadas 
acorde a la formación objeto del contrato de 
acuerdo con los lineamientos institucionales.  

Utilizar elementos de protección personal 
y/o prendas de vestir acordes a la 
actividad a realizar  X   

De acuerdo a la actividad a 
desarrollar utiliza los elementos 
de protección personal. 

 

19.  

Incorporar buenas prácticas del Sistema de Gestión 
Ambiental y de Energía, promoviendo la 
sostenibilidad, la eficiencia en el uso de los recursos 
energéticos y de los servicios públicos. 

Aplicar buenas prácticas del sistema de 
gestión ambiental y energía promoviendo 
la sostenibilidad  X   

Implementa acciones de buenas 
prácticas ambientales de  
acuerdo a las actividades a 
desarrollar y el sistema de 
gestión ambiental. 

 

20.  
Hacer entrega del carnet institucional una vez se dé 
por terminado el presente contrato. 

Entrega del carnet institucional a la 
coordinación respectiva. 

X   
Carnet del instructor Portarlo.   

21.  

Realizar su afiliación ante la administradora de 
riesgos laborales que disponga el SENA, bajo la clase 
de riesgo relacionada con el diseño curricular a 
ejecutar, en el caso de tener diseños curriculares de 
varias líneas productivas tener en cuenta el mayor 
riesgo asociado. 
Las demás que sean asignadas por el supervisor de 
contrato según aplique de acuerdo con los 
lineamientos emitidos por la Dirección del Sistema 
Nacional de Formación para el Trabajo – Grupo de 
Atención Integral, Diferencial e Incluyente a la 
Economía popular – CampeSENA. 

Realizar la afiliación de ARL, y cada mes 
hacer el pago respectivo  

X   

Se deja soporte de la gestión en 
el respectivo DRIVE (portafolio 
del instructor) en dominio del 
instructor y del Coordinador 
académico. 
Se entregó para el presente 
informe de supervisión con las 
evidencias respectivas 
Reporte de pago, adjunto en el 
informe mensual de gestión 
financiera. 
En caso de no haberse 
ejecutado la obligación durante 
el presente mes esta no 
aplicará. “Otras Actividades”) 

 

-        
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7.INFORME LEGAL 
Descripción de incumplimiento ya sea por: retraso, inconveniente, asunto pendiente por resolver y punto crítico del contratista 
 

Motivo del 
requerimiento: 

(Los hechos que produjeron el mismo.) 

Cumplimiento a las 
Obligaciones: 

Retraso Inconveniente 
 

Asunto Pendiente  Punto crítico 

Otros: 

Tiempo otorgado 
para realizar la 
acción requerida: 

 

Verificación de lo 
requerido 

SI:  Evidencias 

NO: Por qué: 

 
8.CONCLUSIONES, OBSERVACIONES Y RECOMENDACIONES. 

Se concluye que el contratista cumplió durante el presente mes, con el objeto contractual y con las obligaciones pactadas, por lo tanto, se 

recomienda el pago de los honorarios correspondientes. 

 

En virtud de la Resolución No. 202 de 2014 y en calidad de supervisor del contrato de prestación de servicios personales No. 7759082 de 

2025 a nombre de  SINDY JOHANA TORO GIRALDO con CC. 1017177048. Certifico que es procedente realizar el pago de honorarios 

del mes JULIO correspondiente al pago No.4  por valor de $4.599.511 

 

En calidad de supervisor se deja constancia que el contratista ejecutó a cabalidad el objeto del contrato conforme a lo señalado en el 

estudio previo y minuta de contrato. 

 

Una vez efectuado el presente pago, el saldo pendiente por ejecutar en el contrato es de $21.311.067 equivalente  55% 

NOTA:   en caso de incumplimiento, el supervisor presentara una evidencia escrita de las irregularidades, anomalías o hechos que dieron 

lugar a este con la notificación al contratista. 

 

Para constancia se firma el  

 
___________________________ 
FIRMA DEL SUPERVISOR 
GLORIA MARCELA GIRALDO FRANCO 
Supervisor del Contrato No 7759082 de 9 de abril de 2025 

 
 

Proyectó:                                    Gloria Marcela Giraldo Franco 
     ggiraldof@sena.edu.co 
-0-  No de folios () 
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