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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Itagüi 31 de Marzo de 2026  

 

Señor  
JORGE IGNACIO LLANO DAVID 
SUPERVISOR CONTRATO No. CO1.PCCNTR.9077434 
Coordinación académica  
Centro Tecnológico de mobiliario (CTM) 
Itagüi  

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Marzo del año 2026 

Referencia: No CO1.PCCNTR.9077434 del año 2026 

 

JHON ANDERSON MOLINA DAVID, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1128428824 

de Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en Centro Tecnológico del mobiliario, 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: de acuerdo con lo establecido en el contrato de prestación de servicios 

No. CO1.PCCNTR.9077434 de 2026, publicado en el aplicativo SECOP II.  

Plazo: Será hasta el 28 de Octubre de 2026. 

OBJETO:  
5_9205_250 PRESTAR LOS SERVICIOS PERSONALES DE CARÁCTER TEMPORAL COMO 
INSTRUCTOR PARA IMPARTIR FORMACIÓN TITULADA, PRESENCIAL Y/O VIRTUAL, EN LOS 

PROGRAMAS DE FORMACIÓN DE GESTIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA EN EL CENTRO 

TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO 
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Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 1. Realizar la planeación de 
cada una de las formaciones 
en las que participa, ya sea 
complementaria o titulada, 
documentándolas como 
corresponde y manteniendo 
el 
portafolio del instructor con 
los documentos requeridos, 
completos y en los formatos 
vigentes, ubicándolos en el 
espacio designado por la 
supervisión de contrato para 
ello, 
participar en la (s) reunión 
(es) de equipos ejecutores 
cumpliendo la totalidad de 
actividades 
propuestas o justificando lo 
contrario en las actas que 
documentan la ejecución y 
avance 
de los proyectos formativos 
por fichas. 

Se mantiene actualizado 
el portafolio del instructor 
con las actas de 
seguimiento programadas, 
garantizando la 
organización y 
disponibilidad de la 
información 
correspondiente a los 
procesos de 
acompañamiento. 
Asimismo, se revisa 
periódicamente el estado 
de las fichas en relación 
con el portafolio y sus 
entregables. 

Ver anexo #1 
 
 

  

2 Ejecutar las actividades de 
A−E−A−E, según la 
planeación de la Formación 
que se encuentra 
en el portafolio del Instructor 
y que consiste en: Acordar, 
compartir y firmar el Plan de 
trabajo concertado, dar a 
conocer la (s) guía de 
aprendizaje así como las 
actividades y 
evidencias requeridas, 
impartir formación usando las 
estrategias de aprendizaje y 
técnicas 
didácticas apropiadas, emitir 
los juicios de evaluación en 
los tiempos adecuados y 
retroalimentando en debida 
forma, calificar las 
actividades con oportunidad 
en la 
plataforma ZAJUNA o el 
espacio acordado, 
documentar y realizar las 
estrategias de 
mejoramiento que se 
requieran dentro de los 

Se realiza la actualización 
del Drive de seguimiento 
con el consolidado total de 
fichas y aprendices, 
incorporando nuevas 
actualizaciones e 
información relacionada 
con los contratos de 
aprendizaje. En este 
proceso también se 
implementa un nuevo 
espacio de 
almacenamiento que 
permite mejorar la 
organización y el acceso a 
la información. 

Ver anexo #2 
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tiempos establecidos, 
registrar las 
inasistencias con 
oportunidad, gestionar las 
novedades de los 
aprendices, citar o participar 
de los comité que se 
requieran acorde con los 
seguimientos, aportando las 
evidencias que 
den lugar al comité, 
responder de manera 
oportuna los correos, 
solicitudes y 
comunicaciones que se 
emitan desde la supervisión 
de contrato o la dependencia 
que lo 
requiera, todo lo anterior 
según lo indicado en el 
acuerdo 0007 de 2012. 

3 Apoyar la implementación de 
estrategias para la retención 
de los aprendices y justificar 
plenamente de acuerdo con 
el reglamento del aprendiz 
cuando se presente la 
deserción, 
remitiendo los casos a 
Bienestar cuando se 
identifiquen, propiciando la 
correcta orientación 
a los aprendices o los ajustes 
razonables, según lo que 
corresponda.. 
 

Durante el proceso se 
avanza en la elaboración 
de manuales de apoyo y 
en la continuidad de la 
estrategia implementada 
el año anterior, orientada 
a fortalecer la 
permanencia de los 
aprendices y reducir la 
deserción durante la etapa 
práctica. Estas acciones 
permiten brindar 
orientación permanente, 
aclarar responsabilidades 
conforme al Reglamento 
del Aprendiz y mantener 
un acompañamiento 
estructurado que facilite la 
identificación oportuna de 
situaciones que puedan 
afectar la continuidad del 
proceso formativo. 

Ver anexo #3 

4 Participar y apoyar cuando le 
sea requerido en: formación 
de aprendices en etapa 
práctica, 
actividades de diseño y 
desarrollo curricular, la 
documentación de 
condiciones de calidad 
para obtención de registros 
calificados, el alistamiento de 
visita de pares y Procesos de 
autoevaluación, generación y 
desarrollo de diseño 

Durante el mes de febrero 
se brinda 
acompañamiento a los 
aprendices que presentan 
dudas o requerimientos 
derivados de los meses 
de enero, diciembre y 
febrero, efectuando 
seguimiento a su avance 
en la etapa práctica y 
asegurando que cuenten 
con la orientación 
necesaria para 
mantenerse dentro del 

Ver anexo #4 
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curricular, proyectos de 
investigación 
aplicada, innovación 
pedagógica y desarrollo 
tecnológico, de interés 
institucional, la 
consolidación técnica y 
económica de la solicitud de 
contratación de materiales de 
formación, así como su 
codificación cuando le sea 
requerido 

proceso formativo. Se 
atienden inquietudes, se 
clarifican 
responsabilidades de 
acuerdo con el 
Reglamento del Aprendiz 
y se mantiene 
comunicación constante 
con el fin de identificar 
oportunamente 
situaciones que puedan 
afectar su permanencia. 

 

De igual manera, se 
gestionan apoyos y se 
articulan acciones que 
fortalecen la continuidad 
de los aprendices, 
agotando las alternativas 
disponibles desde las 
rutas institucionales de 
acompañamiento. Cuando 
las situaciones lo 
requieren, los casos son 
elevados a comité para el 
respectivo análisis y 
definición de las acciones 
correspondientes.  

-Se realiza 
acompañamiento continuo 
a los aprendices en etapa 
práctica, verificando su 
avance, bienestar, 
cumplimiento de 
actividades y proceso de 
adaptación al entorno 
laboral. 

-Asimismo, se orienta a 
los aprendices frente a 
inquietudes académicas, 
administrativas y 
normativas, garantizando 
la correcta aplicación del 
Reglamento del Aprendiz 
y brindando las rutas de 
apoyo institucional cuando 
se identifican situaciones 
particulares. 

Se documenta y reporta la 
información 
correspondiente al 
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proceso de seguimiento, 
incluyendo bitácoras, 
comunicaciones, 
evidencias y 
observaciones requeridas 
dentro de los procesos 
institucionales. 

Se apoya la articulación 
con líderes, empresas y el 
área de Bienestar al 
Aprendiz, promoviendo 
acciones oportunas que 
fortalecen la 
comunicación, la 
permanencia y el 
adecuado desarrollo de la 
etapa práctica. 

5 Garantizar durante la 
ejecución contractual, la 
idoneidad previa requerida y 
la 
sobreviniente por mandato 
legal, institucional o 
contractual, incluyendo la 
actualización en 
la certificación de la NCL que 
aplique. 

Adicionalmente, se 
recopila la documentación 
e información requerida 
en el ítem de idoneidad 
conforme a los requisitos 
contractuales, 
permaneciendo atento a 
nuevas convocatorias que 
puedan presentarse. 

Ver anexo #5 

6 Garantizar la aplicación de 
métodos amigables con el 
medio ambiente en el Centro 
de 
Formación, lo que incluye el 
encendido de las luminarias y 
equipos de cómputo o 
cualquier 
recurso que implique 
consumo de energía. 

Se mantienen los 
entornos de trabajo dentro 
del SENA organizados y 
alineados con las buenas 
prácticas orientadas a la 
prevención de accidentes 
de trabajo en el día de 
presencialidad. 
 

Ver anexo #6 

7 Asistir a las reuniones 
virtuales o presenciales 
cuando el supervisor del 
contrato lo considere 
necesario 

Se participa en la reunión 
de inducción 
correspondiente a la etapa 
práctica 2026, en la cual 
se abordan temas 
específicos relacionados 
con toda la parte legal y 
comités Sena. 

Ver anexo #7 a, Ver anexo #7 b 
 

8 Divulgar y promocionar la 
oferta educativa de manera 
clara, veraz y accesible, 
mediante los 
canales y medios adecuados 
para garantizar que la 
información llegue de manera 
efectiva 
a todos los interesados y a la 
comunidad en general. 

Se promueve y divulga la 
oferta educativa del CTM 
a través de canales 
autorizados, como el uso 
de WhatsApp personal, 
con el fin de ampliar el 
alcance informativo de los 
programas de formación. 

Ver anexo #8 
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9 En aplicación de la Ley 1474 
de 2011, realizar cuando sea 
requerido por la Entidad el 
apoyo 
a las supervisión de los 
contratos que celebre el 
SENA ,y velar por la 
aplicación del Manual 
de Supervisión del SENA 
vigente. 

En aplicación de la Ley 
1474 de 2011, durante el 
mes de febrero se apoyan 
los procesos de 
supervisión contractual del 
SENA mediante la 
actualización de la carpeta 
de entrenamiento y 
capacitación dirigida a 
instructores de etapa 
práctica, incorporando los 
avances proyectados para 
el año 2026. Este proceso 
permite organizar y 
actualizar el material 
formativo, ajustar 
contenidos de inducción y 
fortalecer los documentos 
de soporte requeridos 
para el seguimiento de los 
contratos. Adicionalmente, 
se revisan formatos e 
insumos pedagógicos con 
el propósito de mejorar los 
procesos de capacitación 
y garantizar que los 
instructores cuenten con 
herramientas alineadas a 
los lineamientos 
institucionales. 

Ver anexo #9 
 
 
 

 
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.  XX XX  XX  XX 
2.  XX  XX XX XX 
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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. 84243738 de la planilla, operador Enlace Operativo y periodo mes de 

Febrero. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 

 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,   

Jhon Anderson Molina David 

Contratista 

C.C. No. 1128428824 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

JORGE IGNACIO LLANO DAVID 

Supervisor Contrato 9077434de 2026    

Coordinador académico 
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Anexos: 

Anexo #1:  

 
Anexo #2: 
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Anexo #3: 

 
Anexo #4 

 
Anexo #5: 
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Anexo #6: 
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Anexo #7a 

 
Anexo #7b 
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Anexo #8:  

 
Anexo #9: 
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Diagramador:  

 

 



TIEMPO ACT. APOYO A LA FORMACION

INSTRUCTOR: JHON ANDERSON MOLINA DAVID
CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO

02/03/2026 00:00:00FECHA INICIAL:

FECHA FINAL: 31/03/2026 23:59:59

ACTIVIDADES ACADÉMICAS

EVENTOS DE DIVULGACIÓN TECNOLÓGICA - EDT´s

EVENTO HORASFICHA FECHA INICIO FECHA FINAL

TOTAL TIEMPO EDT´s: 0,00

ACTIVIDADES ADICIONALES

ACTIVIDAD HORASFECHA INICIAL FECHA FINAL

0,00TOTAL ACTIVIDADES ADICIONALES:

INSTRUCTOR: JHON ANDERSON MOLINA DAVID
CENTRO DE
FORMACIÓN: CENTRO TECNOLÓGICO DEL MOBILIARIO

TOTAL HORAS ACTIVIDADES ACADÉMICAS: 0,00
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