
Ministerio de Trabajo 
SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE 

Regional Antioquia 
Calle 51 # 57 -70 (4) 5760000 Medellín – Antioquia 

www.sena.edu.co - Línea gratuita nacional: 01 8000 9 10 270 

SENA CENTRO DE COMERCIO – REGIONAL ANTIOQUIA 
INFORME MENSUAL DE SUPERVISIÓN CONTRATO DE PRESTACIÓN DE 

SERVICIOS No. CO1.PCCNTR.8056730 

Fecha de Aprobación: 12 
de mayo de 2015 

Versión No 02 

Página 1 de 15 

Medellín, 23 de diciembre de 2025 

Doctora 
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Centro de Comercio 
Servicio Nacional de Aprendizaje - SENA 
Regional Antioquia 
Medellín 

ASUNTO: INFORME MENSUAL DE SUPERVISIÓN DEL CONTRATO DE PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
NÚMERO CO1.PCCNTR.8056730 DE 2025 DURANTE EL PERIODO DEL 01 AL 23 DE DICIEMBRE 2025 

INFORME No 006 

1. GENERALIDADES DEL CONTRATO

CONDICIONES INICIALES DEL CONTRATO 

Entidad 
Contratante: 

SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZASAJE 

Supervisor: ELIANA MARIA VARGAS PEREZ 
Objeto del 
Contrato: 

5_9301_322 Prestación de servicios personales de carácter temporal como instructor para 
planear, ejecutar y evaluar la formación profesional integral en el nivel, modalidad y etapa 
del proceso de acuerdo con la programación establecida por el Centro de Comercio en la 
red de conocimiento de: Bilingüismo, en el área temática de Ingles y áreas relacionadas 
para las poblaciones especiales CampeSENA, full popular y desplazados. 

Contrato No: CO1.PCCNTR.8056730 
Contratista: LORFAN LEAL CAMARGO 
Valor del 
Contrato: 

$25.450.628 

Valor honorarios 
mes 

$4.599.511 proporcional por fracción de mes 

Fecha de inicio: 08 de julio del 2025 
Fecha probable 
de terminación: 

23 de diciembre del 2025 

Número  de  la 
póliza 

65-46-101059893 Vigencia: Desde 08 de julio de 2025 Hasta: 15 de 
mayo de 2026 
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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: A la fecha no aplica 

Novedad informada a la aseguradora SI NO Fecha informe novedad aseguradora: 

Vigencia Final Póliza: Desde 08 de julio de 2025 Hasta: 15 de mayo 
de 2026 
Valor Final Póliza: $ 2,545,062.80 

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: $ 25.450.628 
Valor total pagado:   $ 21.924.336  
Saldo total por pagar $ 3.526.291 

4. INFORMACIÓN PAGO SEGURIDAD SOCIAL

Número de planilla de aportes: 7985939254 
Salud Pensiones ARL Otros: Total 

$ 230.000 $ 294.400 $ 9.700 $ 0 $ 534.100 

Es pensionado SI: NO: X 

5. VERIFICACIÓN DE ANTECEDENTES

¿EL CONTRATISTA REPORTA ANTECEDENTES? Abril Julio Octubre 
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Judiciales SI: NO: SI: NO: SI: NO:  x 

Disciplinarios SI: NO: SI: NO: SI: NO: x 

Fiscales SI: NO: SI: NO: SI: NO: x 

Sistema Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC SI: NO: SI: NO: SI: NO: x 

Consulta inhabilidades por delito sexuales contra niños, 
niñas y adolescentes. (ley 1918 de 2018) 

SI: NO: SI: NO: SI: NO: x 

6. DESCRIPCIÓN DE LOS SERVICIOS PRESTADOS.

Entregó Informe de Ejecución 
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Si: No: Porque: 

No Obligaciones 
Contractuales 

Actividades en la 
ejecución del 

periodo a 
cancelar 

Evidencias Observaciones/Justific 
ación si la respuesta es 

diferente a cumple 

Orientar, El contratista X Reglamento del aprendiz 
asesorar y desarrolló las del SENA 
acompañar de actividades Guías de aprendizaje, 
forma directamente planeación pedagógica 
permanente a relacionadas con 
los aprendices la formación 
en el desarrollo profesional, 
de las dando estricto 
ANEXO DEL cumplimiento al 
CONTRATO reglamento de 

1 Página 4 de 10 aprendices del 
GTH-F-077 V.18 SENA y al 
actividades procedimiento 
establecidas en correspondiente. 
la guía de 
aprendizaje de 
acuerdo lo 
establecido en 
las guías, los 
procedimientos 
y el Sistema 
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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. 
Realizar 
reconocimiento 
de aprendizajes 

El contratista 
aplicó 
instrumentos de 
diagnóstico para 
identificar los 
aprendizajes 
previos y los 
estilos de 
aprendizaje de 
los aprendices, lo 
cual permitió 
ajustar las 
estrategias 
metodológicas 
en el proceso 
formativo. 

X No aplica para la 
elaboración de informe de 
este mes. 

No aplica para la 
elaboración de informe 
de este mes. 

previos y 
estilos de 
aprendizaje. 

2 

Acompañar a la El contratista X Seleccionó estrategias 
población brindó de enseñanza 
campesina; en acompañamient aprendizaje-evaluación 
la planificación o a los de acuerdo con el 

3 de mejoras de aprendices programa 
producción pertenecientes a de formación y el 
familiar, población enfoque metodológico 
capacidad campesina en el adoptado en especial 
productiva y desarrollo de para la población 
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condiciones propuestas de Campesina. 
ambientales en mejora 
concordancia productiva 
con el familiar, 
protocolo de conforme al 
atención protocolo de 
definido por la atención de 
Coordinación CampeSENA. 
Nacional de 
Atención 
Integral, 
Diferencial e 
Incluyente a la 
Economía 
popular – 
CampeSENA. 
Reportar la El contratista x 
información realizó el reporte 
académica y oportuno y veraz 
administrativa de la 
requerida en el información 
proceso de académica y 

Fichas de caracterización, 
e inscripción en el 
aplicativo Sofía Plus de la 
formación realizada en el 
municipio de Medellín. 

formación con administrativa en 
claridad, los sistemas 
oportunidad y dispuestos por el 
veracidad en SENA, 
los sistemas de incluyendo la 
trazabilidad y entrega de 

4 seguimiento 
dispuestos de 

informes 
periódicos al 

manera supervisor del 
temporal o contrato.” 
permanente 
por el SENA 
para el 
seguimiento de 
actividades 
específicas, 
entregando 
informe al 
supervisor del 
contrato. 
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Programar y El contratista X Se programaron 
reportar a su programó y actividades de formación 
supervisor de reportó con extramural en los 
contrato, con antelación las municipios de Guatapé y 
una antelación formaciones Titiribí en el marco de la 
mínima de una extramurales estrategia CampeSENA 
semana las asignadas, 
formaciones cumpliendo con 
extramurales a el procedimiento 

5 atender, de establecido y 
manera que se obteniendo las 
autorice por autorizaciones 
escrito su correspondiente 
movilización s. 
previa a la 
salida, en el 
marco de su 
objeto 
contractual. 
Emitir juicio El contratista X No aplica para la No aplica para la 
valorativo realizó los juicios elaboración de informe de elaboración de informe 
sobre el nivel valorativos este mes porque las fichas de este mes. 
de dentro del apenas se encuentran en 
cumplimiento tiempo proceso de inscripción y 
de los estipulado para ejecución de la formación. 
resultados de cada resultado 
aprendizaje de de aprendizaje, 
las utilizando las 
competencias herramientas 
del programa, tecnológicas 

6 aplicando los definidas por la 
procedimientos entidad. 
y herramientas 
tecnológicas 
que la entidad 
defina, en un 
plazo máximo 
de tres (3) días 
después de 
haber 
terminado el 
resultado de 
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aprendizaje 
correspondient 
e. 
Reportar la El contratista X Reposan en la 
información reportó la carpeta de 
para la creación información ejecución de la 
de unidades correspondiente formación. 
productivas, para la creación 
bajo criterios de unidades 
de calidad, productivas 
oportunidad y cuando fue 

7 veracidad, asignada 
cuando se le formación 
haya asignado complementaria 
formaciones en esa ruta, 
complementari asegurando 
as en la ruta calidad y 
creación de oportunidad en 
unidades el reporte. 
productivas. 
Participar y El contratista X Se apoyó el proceso de 
apoyar en el participó en el inducción de la estrategia 
proceso de proceso de CampeSENA informando 
inducción de inducción de las de su alcance y objetivos 
las estrategias estrategias en las comunidades 
CampeSENA: CampeSENA, campesinas visitadas 

8 Objetivos, 
alcance, 

apoyando la 
socialización de 

durante este mes. 

estrategias, los objetivos, 
cadena de alcance, 
valor, metodología y 
metodología, cadena de valor. 
procedimientos 
e impacto. 
Informar a la El contratista X No aplica para la No aplica para la 
subdirección de reporto a el elaboración de informe de elaboración de informe 
centro las centro de este mes. de este mes. 

9 oportunidades 
de 

formación 
oportunidades 

relacionamient de articulación 
o con el sector con el sector 
productivo o productivo 
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 social que en el 
cumplimiento 
de su objeto 
contractual 
pudieran ser 
gestionadas. 

identificadas 
durante la 
ejecución del 
contrato. 

      

 Participar El contratista    X No aplica para la No aplica para la 
 mensualmente asistió a las  elaboración de informe de elaboración de informe 
 en la reunión reuniones  este mes. de este mes. 
 de seguimiento mensuales de    
 operativo del seguimiento    
 programa operativo    
 convocadas por convocadas por    
 la coordinación la coordinación    
 académica y/o académica,    
 misional con generando las    
 observancia del respectivas    
 esquema evidencias de    
 operativo participación.    

10 establecido por     
 la Coordinación     
 Nacional de     
 Atención     
 Integral,     
 Diferencial e     
 Incluyente a la     
 Economía     
 popular –     
 CampeSENA     
 para tal fin y     
 generar las     
 respectivas     
 evidencias.     

 Participar en El contratista    X No aplica para la No aplica para la 
 eventos de participó  elaboración de informe de elaboración de informe 
 carácter activamente en  este mes. de este mes. 
 técnico, eventos técnicos    

11 estratégico, de y estratégicos    
 socialización y organizados por    
 de otro tipo de el centro,    
 evento al que compartiendo    
 sea convocado posteriormente    
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por la dirección 
general, 
regional o 
centro de 
formación, 
garantizando la 
transferencia 
de 
conocimiento 
obtenido al 
equipo de 
trabajo. 

el conocimiento 
adquirido con el 
equipo de 
trabajo. 

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. 

El contratista 
presentó 
informes 
mensuales de 
ejecución al 
supervisor del 
contrato, 
evidenciando 
avances, análisis 
y acciones de 
mejora según las 
metas 
establecidas. 

X Entrega de informes 
requeridos como 
soporte a la 
ejecución 
contractual en el 
SECOP II 

13 
Vigilar y 
salvaguardar 
los bienes que 

El contratista 
hizo seguimiento 
al uso adecuado 

X No aplica para la 
elaboración de informe de 
este mes. 

No aplica para la 
elaboración de informe 
de este mes. 
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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
mantenimiento
s 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

de los bienes 
asignados, 
manteniéndolos 
en buen estado y 
registrando 
información en 
la hoja de vida 
de los elementos 
en la plataforma 
Compromiso. 

http://www.sena.edu.co/
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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, 
implementand 
o los formatos
vigentes para
tal fin,
disponibles en
la plataforma
compromiso
para las
diferentes
alternativas de
desarrollo de
etapa
productiva,
cuando sea
asignado.

El contratista 
realizó el 
seguimiento y 
evaluación a los 
aprendices en 
etapa 
productiva, 
diligenciando los 
formatos 
establecidos en 
la plataforma 
Compromiso. 

X No aplica para la 
elaboración de informe de 
este mes. 

No aplica para la 
elaboración de informe 
de este mes. 

16 

Validar 
novedades 
académicas y 
disciplinarias 
de los 
aprendices 

El contratista 
validó y reportó 
oportunamente 
al Coordinador 
Académico las 
novedades 
académicas y 

X No aplica para la 
elaboración de informe de 
este mes. 

No aplica para la 
elaboración de informe 
de este mes. 
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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. 

disciplinarias 
según el 
reglamento del 
aprendiz. 

17 

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 

El contratista 
mantuvo 
actualizado el 
Portafolio del 
Instructor en la 
plataforma 
COMPROMISO, 
con todos los 
documentos 
requeridos: plan 
de trabajo, guías, 
juicios 
evaluativos, 
actas, entre 
otros. 

X Reposan en la 
carpeta de 
ejecución de la 
formación. 

http://www.sena.edu.co/
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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 
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inasistencias en 
aplicativo 
SOFIA PLUS. g. 
Formato de 
juicios 
evaluativos 
debidamente 
diligenciada 
para cada 
resultado de 
aprendizaje. 

18 

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. 

El contratista 
apoyó la 
formulación y 
ejecución de 
proyectos 
relacionados con 
el área de 
formación, 
conforme a la 
planificación 
académica 
establecida. 

X No aplica para la 
elaboración de informe de 
este mes. 

No aplica para la 
elaboración de informe 
de este mes. 

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 contratista administrativo, deberá, estar indicadas 
en el formato definido en “Compromiso” 

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.) 
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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. 

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.

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 en Medellín, a los 23 días del mes de diciembre de 2025. 

FIRMA DEL SUPERVISOR 

Supervisor del Contrato No CO1.PCCNTR.8056730 DE 2025 
Anexos: No aplica 
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