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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

 

Ciudad y fecha Pereira 2 de Noviembre del 2021 
 
Señor (a) 
Natalia Marulanda Mendez 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. 2198683 
Coordinador Académico 
Centro de atención Sector Agropecuario 

Pereira 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes Octubre del año 2021 

Referencia: No 2198683 del año 2021 
 
Ana Milena Zuluaga Saldarriaga, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1.088285.044 de 
Perera, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la media del Centro Sector 
Agropecuario, 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 TREINTA Y UN 

MIILONES OCHOCIENTOS VEINTISIETE MIL PESOS M/CTE ($31.827.000). Esta suma será 
pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Diez (10) pagos iguales por los meses 
de febrero a noviembre de 2021, por valor de TRES MILLONES CIENTO OCHENTA Y DOS MIL 
SETECIENTOS PESOS M/CTE. ($3.182.700) cada uno. Con un promedio mensual de 160 horas, 
actividades que serán previamente coordinadas con el supervisor y que deben ser sustentadas en 
el informe mensual de actividades, para efecto de autorizar el pago de honorarios. En caso de no 
prestar el servicio por las 160 horas, el valor se cancelará de manera proporcional a las horas 
realmente impartidas, de conformidad con la programación de la entidad y el informe mensual de 
actividades, debidamente aprobado por el supervisor; pagos que se efectuarán con corte al día 
treinta (30) de cada mes. Los honorarios serán pagados por el SENA al contratista de acuerdo con 

el cronograma definido por la Dirección Administrativa y Financiera de la Dirección General. 
 
Plazo: Será hasta el 30 de noviembre de 2021. 
 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor y/o tutor virtual en los 
programas de formación profesional integral en el nivel y modalidad que le sea asignada en el 
Centro Atención Sector Agropecuario de la Regional Risaralda, para la vigencia 2021. 
 

 
Obligaciones Especificas:  
 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar sus servicios como 
instructor, en el área de 
MULTIMEDIA, dentro del Programa 
ARTICULACIÓN, de acuerdo con el 

Formación Técnico en 
elabroación de 
audiovisuales ficha 
2071604 

Pantallazos de las 
sesiones virtuales 
semanales y 
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Plan de Contratación, la 
programación asignada y con los 
lineamientos del Plan de Acción del 
SENA, publicado en la página web 
del SENA.  

 
Formación técnico en 
Diseño e integración 
multimedia fichas: 
2271070 – 2273007 – 
2284635 - 2300141 

evidencias de los 
trabajos en drive 
 
https://n9.cl/fx2cn 
https://n9.cl/t7f5u 
https://n9.cl/2bd1r 
https://n9.cl/issv8 
 

2 Acompañar, orientar, impulsar y 
estimular a los aprendices en los 
procesos de ejecución de los 
proyectos formativos. 

Implementación de 
parches para este proceso 

Pantallazos de los 
encuentros 

3 Participar y apoyar a los equipos 
ejecutores, en la implementación 
del desarrollo curricular del modelo 
pedagógico a través de los 
proyectos formativos, planeaciones 
pedagógicas, guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación con el 
uso técnicas didácticas e 
instrumentos de evaluación. 

Diseño de nuevas 
estrategias para la 
formación en alternancia 
debido a la pandemia y 
alimentación semanal de 
estas plataformas 

Google sites 
 
 
https://bit.ly/2ObAI4O 
 
https://bit.ly/38758vZ 

4 Reportar en el sistema Sofía Plus en 
un plazo máximo de 3 días, todas 
las actividades que de acuerdo con 
los procesos son de su 
responsabilidad, garantizando la 
calidad de la información y su 
coherencia con el proceso 
formativo, tales como: Registro de 
los juicios evaluativos; creación de 
rutas y asociación de aprendices; 
registro de inasistencias y demás 
novedades que deberán ser 
comunicadas al Coordinador 
Académico oportunamente. 

Reporte de juicios 
evaluativos de los cursos 
complementarios 

Sofía Plus 

5 Atender oportunamente los 
requerimientos que haga el 
supervisor del contrato, cumplir las 
obligaciones contractuales en todas 
las instalaciones físicas donde el 
SENA imparta la formación o preste 
sus servicios, y presentar informes 
mensuales de la ejecución del 
contrato. 

Informe mes a mes 
mencionando las 
actividades realizadas con 
las instituciones 
educativas donde se debe 
impartir la información 

Informe mensual 
Drive 
Planilla 

6 Participar, apoyar e implementar los 
planes de mejora para los 
aprendices que se deriven de los 
comités de evaluación y 
seguimiento. 

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

https://n9.cl/fx2cn
https://n9.cl/t7f5u
https://n9.cl/2bd1r
https://n9.cl/issv8
https://bit.ly/2ObAI4O
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7 Prestar los servicios dando estricta 
aplicación a los principios y valores 
determinados en el Código de Ética 
y Buen Gobierno, actuando con 
conciencia, previniendo situaciones 
que puedan afectar la honestidad y 
rectitud, para no perjudicar a los 
demás o generar conflictos de 
interés, en las actividades que 
ejecutan en el SENA. 

Impartir formación bajo los 
principios y valres éticos, 
actuando con conciencia 
previniendo situaciones 
que puedan afectar la 
honestidad y rectitud. 

Pantallazos de las 
reuniones 

8 Participar en el cumplimiento de las 
diferentes actividades del SIGA, 
principalmente en el 
diligenciamiento y presentación 
oportuna de los formatos del 
Sistema Integrado de Gestión y 
Autocontrol (SIGA). 

Realizar informe mensual 
de ejecución contractual y 
ejecturar guias de 
aprendizaje 
 

Informe 

9 Utilizar permanentemente los 
elementos de protección personal 
necesarios para ejecutar la 
actividad contratada, de los cuales 
asumirá su costo. 

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

10 Participar en los equipos de 
autoevaluación y registro calificado, 
y aportar las evidencias soporte, 
cuando sea requerido por el 
supervisor de acuerdo a la 
necesidad del servicio. 

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

11 Apoyar el procedimiento de 
seguimiento y evaluación de la 
etapa productiva de acuerdo a los 
lineamientos contemplados en el 
plan de acción, cuando por 
necesidades del servicio, le sea 
asignado por parte del Centro 
Atención Agropecuario.  

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

12 Participar, desarrollar y apoyar las 
actividades de Investigación, 
Desarrollo Tecnológico e 
Innovación, dentro de los grupos y 
semilleros de investigación de 
Sennova. cuando por necesidades 
del servicio, le sea asignado por 
parte del Centro Atención 
Agropecuario.  

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

13 Crear y/o revisar las fichas técnicas 
de materiales de formación para su 
posterior contratación y brindar 
información relacionada con el 

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 
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objeto a contratar de acuerdo a su 
formación, cuando sea requerida 
por la Subdirección.  

14 Matricular y orientar un total de 12 
cursos de formación 
complementaria con un mínimo de 
25 aprendices en cada caso, los 
cuales equivalen a 1 curso por mes 
de contrato y 2 más referentes a los 
momentos de vacaciones de 
aprendices en junio y finalización 
del calendario académico en mes 
de noviembre, el compromiso 
anterior permitirá aportar al 
cumplimiento de la meta de 
formación complementaria del 
centro de formación para la 
presente vigencia. 

No aplica para este 
periodo 

No aplica para este 
periodo 

15 Colaborar en la realización de 
actividades directamente 
relacionadas con el contrato, 
necesarias para que el objeto 
contratado se cumpla y que éste 
sea de la mejor calidad. 

Diseño de material gráfico 
para fortalecimiento de las 
actividades de la 
Comunidad AcMe 

Piezas gráficas 

 
 
 
 
 
 
 
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 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1. 6027  Quinchía 22 de septiembre 22 de septiembre 

2. 6116  Quinchía 29 de septiembre 29 de septiembre 

3. 6176  Quinchía 6 de septiembre 6 de septiembre 

4. 6255  Quinchía 13 de septiembre 13 de septiembre 
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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. 53663478 de la planilla correspondiente del mes de septimbre pagada 

por medio de Mi Planilla. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “ Decreto Ley Antitrámites”) 
 
Evidencias en (xx) folios 
 
Cordialmente,  
 
 
 
Ana Milena Zuluaga Saldarriaga 
Contratista 
C.C. No. 1.088.285.044 
 
Recibí a satisfacción: 
 
 
 
 
 
Natalia Marulanda Mendez 
Supervisor(a) Contrato 2198683 de 2021     
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Pereira, 22 de septiembre 2021 
 

PRESENTADO A: Nina Elvira Rocha Nieto – Subdirectora  

ORDEN DE VIAJE  No: 6027 FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

22 de septiembre 22 de septiembre 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Quinchía 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Risaralda  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración 
multimedia con los estudiantes de la Ficha : 2284635 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración multimedia con los estudiantes de 
la Ficha : 2284635 

2. Organización de grupos y equipos para presencialidad luego de la pandemia 

RESULTADOS:  

1. Equipos conformados 
2. Testeo de computadores para la formación presencial 

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. 



GTH-F-087 V.01 
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2.  

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. DISEÑO DE LOGO FERIA 
DE LA CIENCIA Y LA 
TECNOLOGÍA 

Ana Milena Zuluaga 22 de septiembre 

CONCLUSIÓNES: 
1. Ambiente apto para formación presencial, con alternancia concretada con IE debido que hay aprendices 
en formación virtual 
2. 
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DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

ANA MILENA ZULUAGA SALDARRIAGA 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica Natalia Marulanda Mendez 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA 11 de octubre 2021 
 

PRESENTADO A: Nina Elvira Rocha Nieto – Subdirectora 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 6116 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

29 de septiembre 29 de septiembre 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Quinchía 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Risaralda  

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración 
multimedia con los estudiantes de la Ficha : 2284635 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración multimedia con los estudiantes de 
la Ficha : 2284635 

RESULTADOS:  

1. Ejercicio de Illustrator 
2.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. 
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2.  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Illustrator Ana Milena Zuluaga 29 de Septiembre 

2.    
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CONCLUSIÓNES: 
1. Actividades de ejecución desarrolladas 
2. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Ana Milena Zuluaga Saldarriaga 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Academico NATALIA MARULANDA 
MENDEZ 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Pereira 11 de octubre 2021 
 

PRESENTADO A: Nina Elvira Rocha Nieto – Subdirectora 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 6176 
 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

6 de octubre 6 de octubre 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Quinchía 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Risaralda Pereira 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración 
multimedia con los estudiantes de la Ficha : 2284635 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Impartir formación aprendices técnico en diseño e integración multimedia con los estudiantes de 
la Ficha : 2284635 

RESULTADOS:  

1. Ejercicio de Illustrator 
2.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. 
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2.  

 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. Illustrator Ana Milena Zuluaga 6 de octubre 

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Actividades de ejecución desarrolladas 
2. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Ana Milena Zuluaga Saldarriaga 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinador Academica Natalia Marulanda Mendez 
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                     FORMATO INFORME LEGALIZACION DESPLAZAMIENTO - CONTRATISTA 
 

CIUDAD Y FECHA Pereira, 16 de octubre 2021 
 

PRESENTADO A: Nina Elvira Rocha Nieto – Subdirectora 
 

ORDEN DE VIAJE  No: 6255 
 
 

FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION: 

13 de octubre 13 de octubre 

LUGAR A DONDE REALIZÓ 
EL DESPLAZAMIENTO 
Quinchía 

REGIONAL / CENTRO DE FORMACION OTRA : ( ciudad) 

Risaralda / Centro Atención Sector 
Agropecuario 

 

OBJETIVO DEL DESPLAZAMIENTO: Reunión Núcleo Quinchía e ISA docentes y directivos 

ACTIVIDADES  DESARROLLADAS: 

1. Socialización programas 2021, POI 

RESULTADOS:  

1.  

EVIDENCIAS O SOPORTES: Enuncie los archivos que soportan estos resultados y anexe lo correspondiente en este Informe 
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1. 
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2.  
 

COMPROMISOS 

ACTIVIDAD RESPONSABLE FECHA 

1. REUNIÓN Ana Milena Zuluaga 13 de octubre 

2.    

CONCLUSIÓNES: 
1. Actividades de ejecución desarrolladas 
2. 

DATOS DEL CONTRATISTA 

NOMBRE Y APELLIDO FIRMA 

Ana Milena Zuluaga Saldarriaga 

 
VISTO BUENO SUPERVISOR 

CARGO DEL SUPERVISOR NOMBRE Y APELLIDO 
SUPERVISOR 

FIRMA 

Coordinadora Académica Natalia Marulanda Mendez 

 
 

 


