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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 
Medellín 30 de septiembre de 2025 

 
Señor (a) 
LUZ MERY RUIZ MEJÍA 
SUPERVISOR CONTRATO CO1.PCCNTR.7282691 
Coordinadora Académica 
Centro de Servicios y Gestión Empresarial  
Medellín 
 

 
Asunto: Informe mensual de ejecución contractual 
mes septiembre del año 2025 
 

Referencia: No. CO1.PCCNTR.7282691del año 2025 
 
JOHN FERNANDO GRANADA HERRERA, identificado con la cédula de ciudadanía No. 
8430261 de ITAGUÍ, en mi calidad de Contratista del SENA, en 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: El valor total del contrato equivale a CUARENTA Y CINCO MILLONES 
TRESCIENTOS OCHENTA Y UN MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y DOS PESOS ($ 
45.381.842). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente forma: en 
mensualidades máximo de CUATRO MILLONES QUINIENTOS NOVENTA Y NUEVE MIL 
QUINIENTOS ONCE PESOS M.L (4.599.511) y el equivalente por la fracción de mes en caso 
de ser así. 
 
Plazo: Será hasta el 28 de noviembre de 2025 
 

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 ARTICULACION CON LA EDUCACION 
MEDIA, ATENDIENDO LAS POLÍTICAS INSTITUCIONALES Y LA NORMATIVIDAD. 
 

 
Obligaciones Especificas: 
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No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 
1 
 
 

Planear anualmente las 
actividades de aprendizaje, 
según el procedimiento de 
desarrollo curricular para el 
programa a impartir, 
evidenciando el avance 
mensual de la ejecución 

Impartir formación 
profesional integral para las 
diferentes fichas a mi 
cargo; 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/_layouts/15/Doc.aspx?so
urcedoc=%7B1930C1B6-
CEA0-4D2F-A582-
B2AC2870F072%7D&file=
GPFI-F-
134PlaneacionPedagogica
ProyectoFormati_Jhon%20
Fernando%20Granad.xlsx
&action=default&mobilered
irect=true 

 
2 

Planear las actividades del 
contrato a ejecutar 
mensualmente de acuerdo 
con la programación indicada 
por el supervisor del contrato 
y procedimientos vigentes. 

planeación de actividades ; https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%2Fase
mcesge%5Fsena%5Fedu
%5Fco%2FDocuments%2
F2025%2FPORTAFOLIOS
%20DEL%20INSTRUCTO
R%202025%2FJOHN%20
FERNANDO%20GRANAD
A%20HERRERA%2FPorta
folio%20Instructor&CT=17
57478426036&OR=OWA%
2DNT%2DMail&CID=be19
d127%2D300c%2De321%
2D1c61%2D92459bb39da
4&e=5%3A426323281f7f4f
cc978fe288df78f5fe&sharin
gv2=true&fromShare=true
&at=9&clickParams=eyJYL
UFwcE5hbWUiOiJNaWNy
b3NvZnQgT3V0bG9vayBX
ZWIgQXBwIiwiWC1BcHB
WZXJzaW9uIjoiMjAyNTA5
MDUwMDQuMDMiLCJPUy
I6IldpbmRvd3MgMTEifQ%
3D%3D&cidOR=Client&Fol
derCTID=0x01200031EFC
5C55AB2EF499E8F1845D
14B7BD8&view=0&started
ResponseCatch=true 
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3 Descargar mensualmente de 
Sofia plus el reporte de 
juicios evaluativos y listado 
de matriculados para validar 
el estado de los aprendices 
(inducción, en formación, 
cancelados, retiro voluntario, 
trasladados, condicionado, 
aplazados), informando 
oportunamente al supervisor 
del contrato, al profesional de 
apoyo al programa de 
articulación con la Media y al 
establecimiento educativo de 
las novedades identificadas 

Se descarga el reporte de 
juicios evaluativos y se 
verifica el estado de 
aprendices matriculados en 
Sena sofiaplus.; 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/_layouts/15/Doc.aspx?so
urcedoc=%7BDE62686B-
8FFE-44AB-BF97-
2410F26AA862%7D&file=
REGISTRO_ASISTENCIA
_%202940061%20Jose%2
0Miguel_Jhon%20Fernand
o%20Granad.xlsx&action=
default&mobileredirect=tru
e 

4 Impartir formación 
profesional de manera 
integral de conformidad con 
los programas de formación 
definidos y el cronograma 
anual concertado con la 
Institución Educativa y la 
coordinación académica, 
actualizando 
permanentemente el 
portafolio del instructor de 
acuerdo con los 
procedimientos, guías y 
formatos vigentes en la 
plataforma CompromISO 

* 2937841-PREPRENSA 
DIGITAL PARA MEDIOS 
IMPRESOS OCTAVIO 
CALDERON grado 11 * 
2940061 COONTENIDOS 
DIGITALES 
IE_JOSE_MIGUEL DE 
RESTREPO grado 11 * 
FICHA_2940634_INTEGR
ACION DE CONTENIDOS 
DIGITALES _IE GILBERTO 
ALZATE grado 11 * FICHA 
2940698_PREPRENSA 
DIGITAL PARA MEDIOS 
IMPRESOS_IE_CONCEJ
O DE MEDELLIN grado 11 
* 3155987 INTEGRACION 
DE CONTENIDOS 
DIGITALES IE GILBERTO 
ALZATE  grado 10 * 
3177372 - PREPRENSA 
DIGITAL PARA MEDIOS 
IMPRESOS IE CONCEJO 
DE MEDELLIN; 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
03/Informe_Apoyo_Formac
ion%20(2)_Jhon%20Ferna
ndo%20Granad%201.pdf 

5 Aplicar y acompañar las 
estrategias para la 
prevención de la deserción 
de los aprendices de acuerdo 
con los lineamientos 
institucionales. 

Aun no se realiza la reunión 
con docente par, es a final 
de mes; 
 
 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/_layouts/15/onedrive.asp
x?id=%2Fpersonal%2Fase
mcesge%5Fsena%5Fedu
%5Fco%2FDocuments%2
F2025%2FPORTAFOLIOS
%20DEL%20INSTRUCTO
R%202025%2FJOHN%20
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FERNANDO%20GRANAD
A%20HERRERA%2FPorta
folio%20Instructor&CT=17
57478426036&OR=OWA%
2DNT%2DMail&CID=be19
d127%2D300c%2De321%
2D1c61%2D92459bb39da
4&e=5%3A426323281f7f4f
cc978fe288df78f5fe&sharin
gv2=true&fromShare=true
&at=9&clickParams=eyJYL
UFwcE5hbWUiOiJNaWNy
b3NvZnQgT3V0bG9vayBX
ZWIgQXBwIiwiWC1BcHB
WZXJzaW9uIjoiMjAyNTA5
MDUwMDQuMDMiLCJPUy
I6IldpbmRvd3MgMTEifQ%
3D%3D&cidOR=Client&Fol
derCTID=0x01200031EFC
5C55AB2EF499E8F1845D
14B7BD8&view=0&started
ResponseCatch=true 

6 Evaluar las evidencias de 
aprendizaje (Desempeño, 
Producto y Conocimiento) – 
consignadas dentro del 
Portafolio de resultados de 
aprendizaje que corresponda 
según procedimiento en 
SIGA y teniendo en cuenta la 
plataforma designada por el 
SENA o las físicas (cuando 
haya lugar) y ajustar la 
entrega de resultados al 
calendario de la Institución 
Educativa de tal manera que 
los estudiantes y padres de 
familia puedan evidenciar los 
avances del proceso, 
emitiendo oportunamente los 
juicios evaluativos 
correspondientes en el 
aplicativo Sofia plus. 

Para este mes no se realiza 
registro de juicios 
evaluativos, a razón que no 
finaliza resultado de 
aprendizaje. 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
05/Agenda%20septiembre
_Jhon%20Fernando%20Gr
anad.jpg 

7 Convocar y realizar reunión 
mensual del comité técnico y 
pedagógico donde participen 
el docente par o enlace, 
coordinador y rector del 
establecimiento educativo en 

Reunion con docente par, 
pendinete para 25 de 
Septiembre; 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
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cuya acta debe constar la 
planeación, seguimiento y 
evaluación a los resultados 
de aprendizaje según 
articulación curricular, 
planeación pedagógica y 
revisión del reporte de juicios 
evaluativos de la ficha, las 
novedades académicas, 
disciplinarias y las demás 
que surjan teniendo en 
cuenta lo establecido en el 
reglamento del aprendiz 
SENA y que se deberán 
notificar a los comités de 
evaluación y seguimiento del 
Centro de Formación. 

informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
05/Agenda%20septiembre
_Jhon%20Fernando%20Gr
anad.jpg 

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

Reunion programada para 
revisión de INGENIATEC 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
06/Captura%20de%20pant
alla%202025-09-
09%20235119_Jhon%20F
ernando%20Granad.png 

9 Apoyar las actividades de las 
diferentes fases del 
programa de articulación de 
acuerdo con el Manual para 
la Articulación del SENA con 
la educación media, 
incluyendo el 
encadenamiento y 
evaluación de la ejecución de 
la articulación 
interinstitucional según 
orientaciones del supervisor 
del contrato 

Sensibilización de 
alternativa de etapa 
productiva;Reuniones 
pendientes de confirmación 
por IE's; 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
07/agenda%20sensibilizaci
on_Jhon%20Fernando%20
Granad.jpg 

10 Atender dentro de los 5 días 
hábiles siguientes las 
solicitudes que a través de 
correo electrónico le 
formulen el supervisor, 
aprendices, coordinadores, 

Requerimientos y 
parametros de 
sensibilización 
respondiendo con solicitud 
telefónica de agendamiento 
de reuniones de 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
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líder y demás actores del 
programa de articulación del 
SENA con la educación 
media (docentes, directivos 
docentes, padres de familia, 
administrativos). 

sensibilización; informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
08/Captura%20de%20pant
alla%202025-09-
09%20235813_Jhon%20F
ernando%20Granad.png 

11 Mantener comunicación 
permanente con el 
profesional de apoyo del 
centro, a quien debe reportar 
periódicamente todo lo que 
suceda en la Institución 
Educativa relacionado con el 
programa, el 
comportamiento académico 
y disciplinario de los 
aprendices. 

Comunicación constante 
con la lider de ASEM Leidy 
Johanna Guerra 

https://sena4-
my.sharepoint.com/person
al/asemcesge_sena_edu_c
o/Documents/Apps/Micros
oft%20Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20
informe%20de%20ejecuci
%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%2
09/comunicacion%20Leidy
%20Johanna_Jhon%20Fer
nando%20Granad.png 

12 Realizar y entregar 
oportunamente, en las 
fechas establecidas, el 
comprobante de pago de la 
seguridad social y el informe 
de ejecución contractual 
anexando las respectivas 
evidencias. 

Para el presente mes se 
realiza entrega oportuna 
del comprobante de 
seguridad social, a través 
del enlace suministrado y 
se entrega informe de 
ejecución contractual con 
las respectivas evidencias 
de la ejecución. ; 

Para el presente mes se 
realiza entrega oportuna 
del comprobante de 
seguridad social, a través 
del enlace suministrado y 
se entrega informe de 
ejecución contractual con 
las respectivas evidencias 
de la ejecución. 

 
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. No aplica    

 
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. 
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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 número de la planilla 34249992 expedida por el operador ASOPAGOS correspondiente al 
mes de agosto del año 2025. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites” 
 
 
Evidencias en (Enlaces) folios Cordialmente, 
 
 
 
_______________________________ 
JOHN FERNANDO GRANADA HERRERA 
Contratista 
C.C. No. 8430261 
 
 
Recibí a satisfacción  
 
Firma 
LUZ MERY RUIZ MEJÍA 
Supervisor(a)Contrato No. CO1.PCCNTR.7282691 
Coordinadora Académica



8 

GTH-F-062 V10 

 

 

 
EVIDENCIAS 
 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourced
oc=%7B1930C1B6-CEA0-4D2F-A582-B2AC2870F072%7D&file=GPFI-F-
134PlaneacionPedagogicaProyectoFormati_Jhon%20Fernando%20Granad.xlsx&actio
n=default&mobileredirect=true 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=
%2Fpersonal%2Fasemcesge%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2025%2FP
ORTAFOLIOS%20DEL%20INSTRUCTOR%202025%2FJOHN%20FERNANDO%20G
RANADA%20HERRERA%2FPortafolio%20Instructor&CT=1757478426036&OR=OWA
%2DNT%2DMail&CID=be19d127%2D300c%2De321%2D1c61%2D92459bb39da4&e=
5%3A426323281f7f4fcc978fe288df78f5fe&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&click
Params=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiW
C1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA5MDUwMDQuMDMiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEif
Q%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200031EFC5C55AB2EF499E8F1845D1
4B7BD8&view=0&startedResponseCatch=true 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/_layouts/15/Doc.aspx?sourced
oc=%7BDE62686B-8FFE-44AB-BF97-
2410F26AA862%7D&file=REGISTRO_ASISTENCIA_%202940061%20Jose%20Migue
l_Jhon%20Fernando%20Granad.xlsx&action=default&mobileredirect=true 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%203/Informe_Apoyo_Formacion%20(2)_Jhon%20Fernando%
20Granad%201.pdf 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/_layouts/15/onedrive.aspx?id=
%2Fpersonal%2Fasemcesge%5Fsena%5Fedu%5Fco%2FDocuments%2F2025%2FP
ORTAFOLIOS%20DEL%20INSTRUCTOR%202025%2FJOHN%20FERNANDO%20G
RANADA%20HERRERA%2FPortafolio%20Instructor&CT=1757478426036&OR=OWA
%2DNT%2DMail&CID=be19d127%2D300c%2De321%2D1c61%2D92459bb39da4&e=
5%3A426323281f7f4fcc978fe288df78f5fe&sharingv2=true&fromShare=true&at=9&click
Params=eyJYLUFwcE5hbWUiOiJNaWNyb3NvZnQgT3V0bG9vayBXZWIgQXBwIiwiW
C1BcHBWZXJzaW9uIjoiMjAyNTA5MDUwMDQuMDMiLCJPUyI6IldpbmRvd3MgMTEif
Q%3D%3D&cidOR=Client&FolderCTID=0x01200031EFC5C55AB2EF499E8F1845D1
4B7BD8&view=0&startedResponseCatch=true 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%205/Agenda%20septiembre_Jhon%20Fernando%20Granad.j
pg 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
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0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%206/Captura%20de%20pantalla%202025-09-
09%20235119_Jhon%20Fernando%20Granad.png 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%207/agenda%20sensibilizacion_Jhon%20Fernando%20Gran
ad.jpg 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%208/Captura%20de%20pantalla%202025-09-
09%20235813_Jhon%20Fernando%20Granad.png 

• https://sena4-
my.sharepoint.com/personal/asemcesge_sena_edu_co/Documents/Apps/Microsoft%2
0Forms/V1-
Env%C3%ADo%20del%20informe%20de%20ejecuci%C3%B3n%20contractual-
%20Vig%205/Pregunta%209/comunicacion%20Leidy%20Johanna_Jhon%20Fernando
%20Granad.png 

• NO 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




