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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Rionegro, 30 de septiembre del 2024
  

 

Señora 
Liliana Eugenia Toro Marulanda 
SUPERVISORA CONTRATO NO5893679 
Coordinadora Académica  
Programas Especiales  
 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes septiembre de año 2024 

Referencia: No 5893679 del año 2024 
 
JUAN FERNANDO MUÑOZ VALENCIA, identificado con la cédula de ciudadanía No.71644688 de 
Medellín, en mi calidad de Contratista del SENA, en (en el programa Articulación SENA con la 

Educación Media), 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 CUARENTA Y CINCO MILLONES 
TRESCIENTOS QUINCE MIL SEISCIENTOS SESENTA PESOS MCTE ($45.315.660). Esta suma será pagada 
por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago para el mes de febrero 
correspondiente a TRES MILLONES CUATROCIENTOS OCHENTA Y VEINTE PESOS MCTE. ($3.485.820). b) 
(09) nueve pagos iguales por los meses de marzo a noviembre de 2024, por valor de CUATRO MILLONES 
TRESCIENTOS CINCUENTA Y SIETE MIL DOSCIENTOS SETENTA Y CINCO PESOS MCTE ($4.357.275) cada 
uno, c) Un último pago por el mes de diciembre de 2024 por valor de DOS MILLONES CUATROCIENTOS 
SESENTA Y NUEVE MIL CIENTO VEINTIDOS PESOS MCTE. ($2.469.122). 
 
Plazo: Será hasta el 17 de diciembre de 2024. 

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

Prestar servicios personales de carácter temporal para impartir formación profesional 
integral titulada, que se ejecute en el marco del programa articulación con la educación 
media en los programas de formación en el centro de la innovación la agroindustria y la 
aviación para la vigencia 2024 
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Obligaciones Especificas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del siguiente cuadro)  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Desarrollar sus actividades 
contractuales de acuerdo con 
la programación establecida 
en los procesos formativos del 
centro. 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con los lineamientos del 
programa Articulación con la 
Educación Media 

Pantallazo Agenda mes de 
septiembre 

2 Liderar fichas de los programas 
en los cuales imparte 
formación de acuerdo con su 
perfil. 

Alistamiento y seguimiento 
de formación 

Pantallazo Acta Equipo 
Ejecutor (donde se 
evidencie la asignación de 
liderazgo de ficha) 
septiembre 

3 Participar activamente en los 
equipos ejecutores, de acuerdo 
con los lineamientos y políticas    
establecidas por la entidad 

Socializar avances y 
acciones de mejora en el 
desarrollo de la FPI 

Pantallazo de reunión 
virtual, Lista de Asistencia 
y Acta, reuniones equipo 
ejecutor en el mes de 
septiembre. 

4 

Participar en la programación y 
ejecución del proceso de 
inducción de los aprendices. 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
en el primer trimestre) 

5 Entregar al coordinador (a) 
académico (a) la información 
que le sea solicitada en 
relación con el procedimiento 
de la gestión de la formación 
profesional integral. 

Diligenciar los formatos 
establecidos por el 
procedimiento de ejecución 
de la FPI 

Pantallazo GFPI-F-147: 
Formato Bitácora Etapa 
Productiva 3 
correspondientes a grado 
10 y 3 correspondientes a 
grado 11 del mes de 
septiembre 

6 Informar y evaluar en un plazo 
máximo de 5 días a los 
aprendices el juicio de 
aprendizaje obtenido en cada 
fase y/o competencia del 
proceso de formación 

Realizar emisión de juicios 
y retroalimentación a los 
aprendices de acuerdo con 
los lineamientos 
institucionales 

 
Reporte de Juicios de 
Evaluación 
correspondientes a 
septiembre (3 fichas)  

7 Gestionar la formación 
profesional integral, a través 
del aplicativo de Sofía plus y la 
plataforma LMS de acuerdo 
con los lineamientos 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No se cuenta 
aún con acceso a la 
plataforma ZAJUNA) 
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institucionales 
8 Comunicar al Coordinador 

Académico oportunamente 
anomalías, inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de la 
información registrada en 
Sofia Plus 

Reportar anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de aprendices y 
hallazgos en el registro de 
la información 

Pantallazo Reporte Listas 
de asistencia de 
aprendices (3 fichas) del 
mes de septiembre 
 

    

9 Participar en los comités de 
evaluación y seguimiento de 
aprendices, garantizando el 
debido proceso según el 
Reglamento de Aprendices 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (De acuerdo 
con la línea de tiempo de 
ejecución de la formación 
-Manual de Articulación 
de articulación, se realiza 
2 seguimientos 
semestrales – junio y 
noviembre) 

10 Brindar apoyo en otros 
programas de formación 
titulada y complementaria 
según su competencia (en 
forma presencial y/o virtual) 

No Aplica No Aplica 

11 Brindar apoyo en el proceso 
de Evaluación y Certificación 
de Competencias Laborales, 
cuando la necesidad del 
servicio lo requiera 

No Aplica No Aplica 

12 Participar en las actividades 
indicadas por el Centro para el 
mejoramiento de la calidad de 
los procesos y estar 
certificado o actualizarse en la 
Norma de Competencia como 
“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO”; 
según la normatividad 
institucional vigente; así como 
los procesos que el SENA 
adelante para certificar 
habilidades pedagógicas de 
los instructores 

Opción 1: Realizar proceso 
de certificación en la norma 

“ORIENTAR FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE ACUERDO 
CON PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO” 
 
Opción 2: No se ejecutan 
actividades debido a que el 
proceso de formación no lo 
requirió en este mes. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Opción 2: No Aplica 
(Debido a que el 
Certificado se encuentra 
vigente) 
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13 Realizar acompañamiento a 
los aprendices durante sus 
prácticas de acuerdo con los 
lineamientos de la entidad, 
dando cumplimiento a los 
protocolos de bioseguridad. 

Desarrollar las actividades 
de practicas lectiva, 
verificando y cumpliendo 
con las condiciones 
exigidas   

Registro fotográfico de 
actividades formativas (3 
fichas) del mes de 
septiembre 

14 Participar en la generación y 
desarrollo de diseño 
curricular, proyectos de 
investigación aplicada, 
innovación pedagógica, 
emprendimiento y desarrollo 
tecnológico de interés 
institucional, a que fueron 
convocados 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No cuenta con 
solicitudes activas para 
participar)   

15 Ejercer las actividades con 
estricta observancia del 
Reglamento de aprendices 
del SENA 

Ejecutar la FPI de acuerdo 
con lineamientos del 
procedimiento 
 

Pantallazo bitácora (3 
fichas, 2 por cada ficha) 
del mes de septiembre. 

16 Brindar apoyo técnico a las 
supervisiones y al área de 
contratación de bienes y 
servicios, de acuerdo con las 
necesidades del Centro de 
formación 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No cuenta con 
solicitudes para 
participar)   

17 Realizar solicitudes de 
materiales de formación 
necesarias para la ejecución 
en atención a los proyectos 
de la formación, así como 
codificación y apoyo técnico 
en la recepción de estos 

Opción 1: No se ejecutan 
actividades debido a que el 
proceso de formación no lo 
requirió en este mes. 
 
 

Opción 1: No Aplica (Los 
programas de formación 
cuentan con presupuesto 
para solicitar materiales 
de formación)   
 
 

18 Participar en los procesos de 
autoevaluación del centro de 
formación, de acuerdo con lo 
establecido en el Consejo 
Nacional de Acreditación – 
CNA, así como la 
consolidación de la 
Documentación para radicar 
en el Sistema de 
Aseguramiento de la Calidad 

No se ejecutan actividades 
debido a que el proceso de 
formación no lo requirió en 
este mes. 

No Aplica (No cuenta con 
solicitudes para 
participar)   
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de la Educación Superior – 
SACES, de los programas que 
se presenten para registro 
calificado, previa Instrucción 
de la Coordinación Académica 

 
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. 411124 GIRARDOTA   13/08/2024  13/08/2024 

2. 424224 GIRARDOTA  20/08/2024 20/08/2024 

3.  445124 GIRARDOTA  27/08/2024 27/08/2024 

 

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. 72936937 de la planilla, operador ARUS y periodo agosto. (Decreto Ley 2106 de 2019 – 
“Decreto Ley Antitrámites”) 
 

Evidencias en (24) folios 

Cordialmente,  
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JUAN FERNANDO MUÑOZ VALENCIA 
Contratista 
C.C. No. 71644688 
 

Recibí a satisfacción: 

 

Firma 
Liliana Eugenia Toro Marulanda 
SUPERVISORA CONTRATO NO. 5893679 de 2024 
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1. Pantallazo Agenda mes de septiembre 
 

 
 

2.  Pantallazo Acta Equipo Ejecutor (donde se evidencie la asignación de liderazgo de ficha) 
septiembre 

 

 

 

ACTA No. 09 

NOMBRE DEL COMITÉ O DE LA REUNIÓN: 

Reunión equipo ejecutor de instructores administrativos SENA, para tratar temas de interés general 

relacionados con los grupos de formación a cargo. 

CIUDAD Y FECHA: 

 

Rionegro, 09 de septiembre de 

2024 

HORA INICIO: 

8.00 a.m. 

HORA FIN: 

10:00 a.m. 
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LUGAR Y/O 

ENLACE: 

 

https://teams.microsoft.com/l/m

eetupjoin/19%3ameeting_MGRm

OGUyNGMtZDY0Zi00MTJjLWFkO

TItOWM3ZDg0MjM2ZmZh%40thr

ead.v2/0?context=%7b%22Tid%2

2%3a%22cbc2c381-2f2e-4d93-

91d1-

506c9316ace7%22%2c%22Oid%2

2%3a%22d13b5714-c5d0-4db8-

96ea-d3e22d54c554%22%7d 

DIRECCIÓN / REGIONAL / 

CENTRO: 

Centro de la Innovación, la 

Agroindustria y la Aviación 

 

AGENDA O PUNTOS PARA DESARROLLAR: 

1. Retroalimentar reunión encadenamiento 

2. Presentar y actualizar cronogramas de encadenamiento 

3. Comentar actualización en programación de agendas 

4. Retroalimentación de Tareas para la Feria de Proyecto 

 

 

OBJETIVO(S) DE LA REUNIÓN: 

1. Socializar reunión encadenamiento 

2. Presentar y actualizar cronogramas de encadenamiento 

3. Actualizar programación de agendas 

4. Coordinación de Tareas para la Feria de Proyecto 

 

DESARROLLO DE LA REUNIÓN 

 

Se da inicio a la reunión, programada para la fecha, con un saludo por parte de la instructora Carol 

Arana y de los demás instructores que conforman el área de administración del programa 

Articulación SENA con la Educación Media (ASEM).  
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1. Socializar reunión encadenamiento: Se comento por parte de Carol Arana la necesidad de 
coordinar cronogramas para la sensibilización de encadenamientos en la instituciones Educativas 
donde hay lugar a encadenar, se comenta que a las reuniones deberán asistir padres de familia y 
se menciona que se propone desde coordinación académica el aumento de los grupos que se van 
aperturar para 2025 de encadenamiento. 

2. Presentar y actualizar cronogramas de encadenamiento: 

Gestión Humana: 

 

Mercados: 

 

Gestión Administrativa 
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3. Actualizar programación de agendas: 

 

 Instructor Prestado de Tecnólogo 

 

 

 

 

Instructor Natalia Gomez 
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5. Coordinación de Tareas para la Feria de Proyecto 

 

Para la Feria de Proyectos 2024 se está esperando respuesta de la secretaria de Desarrollo de 

Rionegro con respecto al apoyo, CETASDI ya dio respuesta positiva en lo pertinente a los bonos 

para estudio que se darán como premio, German Cardona enviara correo al IMER para solicitar 

acompañamiento y Luz Stella está gestionando en la Uniremington para conseguir algún tipo de 

apoyo para el evento.  

6. Se tratará de concertar reunión presencial con Jennifer Salazar para temas de sensibilización 
de matrícula en Instituciones educativas. 
 

 

 

 

 

 

CONCLUSIONES 

Se actualizaron cronogramas de encadenamiento, se menciona agenda de los instructores 

de apoyo, se concertan compromisos para la feria de proyectos. 

ESTABLECIMIENTO Y ACEPTACIÓN DE 

COMPROMISOS 
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ACTIVIDAD 

/DECISIÓN 

FECHA RESPONSABLE FIRMA O 

PARTICIPACI

ÓN 

VIRTUAL 

Concretar las 

tareas de la 

premiación y 

actividades lúdicas 

9 de septiembre 

de 2024 

Carol Arana, 

Mauricio 

Cardona, Fredy 

Arias, Juan 

Fernando Muñoz, 

Alexander 

Valencia, Fredy 

Flórez, Luz Stella 

Molina y Edwin 

Loaiza, 

Instructores 

SENA  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

13 

GTH-F-062 V10 

                                           

 

 

 

 

DE: ASISTENTES Y APROBACIÓN 

DECISIONES 
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NOMBRE DEPENDENC

IA/ 

EMPRES

A 

APRU

EB 

A 

(SI/

NO) 

OBSERVA

CIÓ 

N 

FIRMA O 

PARTICIPACI

ÓN VIRTUAL 

Luz Stella Molina Programa 

ASEM 

  
 

Carol Arana Programa 

ASEM 

  

 

Yéimer Tobón Programa 

ASEM 

  

 

Mauricio Cardona Programa 

ASEM 

  
 

Fredy Arias Programa 

ASEM 

  

 

Juan Fernando 

Muñoz 

Programa 

ASEM 

  

 

Alexander 

Valencia 

Programa 

ASEM 

  
 

 

Fredy Flórez Programa 

ASEM 

  

 

Edwin Loaiza Programa 

ASEM 

  

 

 

De acuerdo con La Ley 1581 de 2012, Protección de Datos Personales, el Servicio Nacional de Aprendizaje SENA, se 
compromete a garantizar la seguridad y protección de los datos personales que se encuentran almacenados en 
este documento, y les dará el tratamiento correspondiente en cumplimiento de lo establecido legalmente. 
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5  Pantallazo GFPI-F-147: Formato Bitácora Etapa Productiva 3 correspondientes a grado 10 y 3 

correspondientes a grado 11 
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10° 
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6 Reporte de Juicios de Evaluación correspondientes a septiembre (3 fichas) 
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8 pantallazo Reporte Listas de asistencia de aprendices (3 fichas) del mes de septiembre 
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12.  Certificado Orientar Formación Presencial. 

 

 

13   Registro fotográfico de actividades formativas (3 fichas) del mes de septiembre 
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15  Pantallazo Bitácoras
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 17. No aplica 


