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PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Pereira, 01 de noviembre de 2024  

 

Señora 
NATALIA MARULANDA MENDEZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5823598 
Coordinadora Académica 
Centro Atención Sector Agropecuario 
Pereira 

Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual Mes de octubre del año 
2024. 

Referencia: No CO1.PCCNTR.5823598 del año 2024 

 

Genny Paola Villarraga Clavijo, identificado con la cédula de ciudadanía No. 42150441 de 

Pereira, en mi calidad de Contratista del SENA, en Articulación con la 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 de TREINTA Y SIETE 

MILLONES OCHOCIENTOS SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE 

($37.863.333). 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 2024, por valor de TRES 

MILLONES SETECIENTOS MIL PESOS M/CTE ($3.700.000) cada uno. b) un último pago 

correspondiente a siete (7) días mes de diciembre de 2024 por valor de OCHOCIENTOS 

SESENTA Y TRES MIL TRESCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS M/CTE ($863.333). 

Plazo: Será hasta el 07 de diciembre de 2024. 
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OBJETO:  

Prestar servicios personales de carácter temporal como instructor presencial 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 2024 

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Prestar sus servicios como 
instructor, en el área TURISMO, 
dentro del Programa 
Articulación con la Media, de 
acuerdo con el Plan de 
Contratación, la programación 
asignada y con los lineamientos 
del Plan de Acción del SENA, 
publicado en la página web del 
SENA. 
 

Actividades realizadas del 
01 al 31 de octubre. 
 
Se imparte formación 
profesional integral en las 
fichas asignadas en el 
2024: 
Lunes: 2913261 IE LCGM 
Martes: 2724619 IE Juan 
Hurtado 
Miércoles: 2715321 IE 
LCGM 
Jueves: 2919184 IE HAA 
Viernes 2709905 IE HAA 

Carpeta One Drive 

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

Se desarrolla los proyectos 
formativos según el 
contexto de la comunidad 
educativa para proponer 
soluciones prácticas que 
contribuyan a la mejora y 
el desarrollo de su entorno. 

Fichas: Grado 11 
2724619 IE Juan 
Hurtado. 
2715321 IE LCG 
2709905 IE HAA 
Grado 10 
2913261 IE LCGM 
2919184 IE HAA 

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, 

Se diligenció la inscripción 
para el curso 
complementario de 
implementación de 
experiencias inmersivas en 
la formación profesional 
integral utilizando el 

Inicio 28 de octubre 
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guías de aprendizaje, 
instrumentos de evaluación con 
el uso técnicas didácticas e 
instrumentos de evaluación. 

aprendizaje basado en 
retos 

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. 

Se sube a la carpeta de One 
Drive el portafolio del 
instructor y el portafolio 
del aprendiz de las fichas 
asignadas. 
 
  

Fichas grado 10: 
2913261 IE LCG 
2918184 IE HAA 
 
Fichas grado 11 
2724619 IE Juan 
Hurtado. 
2715321 IE LCG 
2709905 IE HAA 
 

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. 

Se realiza socialización de 
los programas técnicos en: 
deportes, agropecuaria y 
turismo en el municipio de 
Pueblo Rico, IE San Pablo 

Fecha 21 de octubre. 
 
 
 

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

Para la certificación de las 
fichas de grado 11: 
2724619 IE Juan Hurtado: 
De pasar por el visto bueno 
del coordinador Milton, 
reunión 29 de octubre. 
2715321 IE LCG: El Rector 
recibe documentación para 
la primera semana de 
noviembre.  
2709905 IE HAA: Como la 
Institución es técnica, el 5 
de noviembre realizarán el 
corte académico para 
definir quién gana el año y 

Fecha: 
 
Belén de Umbría: 29 de 
octubre. 
 
IE Luis Carlos González 
06 de noviembre 
 
IE Héctor Ángel Arcila 
05 de noviembre 
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quien debe quedarse en 
recuperación. 

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 

Poseo la disposición para 
fortalecer la cultura del 
servicio. Para fomentar el 
diálogo reflexivo sobre los 
ideales de convivencia, de 
integración, reflexión, 
participación, honestidad, 
solidaridad y democracia, a 
medida que vamos 
construyendo el bien 
común. 

 

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). 

Se descargan los formatos 
de la plataforma 
compromiso para subir el 
portafolio del instructor y 
del aprendiz 
 
 

Carpeta en One Drive 
 

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

Se utiliza elementos de 
protección personal según 
la actividad a realizar. 

Se realiza pausas activas 
dentro la jornada 
laboral 

10 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. 

Se diligencia el formato 
GFPI-F-023 Planeación y 
seguimiento etapa 
productiva, pendiente 
firmas de los rectores  
 

Fichas: 
2724619 IE Juan 
Hurtado: 18 aprendices 
2715321 IE LCG: 30 
aprendices 
2709905 IE HAA: 19 
aprendices 
 

11 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 

No aplica para este periodo No aplica para este 
periodo. 
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parte del Centro Atención 
Agropecuario. 

12 Crear y/o revisar las fichas 
técnicas de materiales de 
formación para su posterior 
contratación y brindar 
información relacionada con el 
objeto a contratar de acuerdo a 
su formación, cuando sea 
requerida por la Subdirección 

Se diligencia el formato 
listado maestro para 
solicitud de materiales de 
formación de las fichas 
2024. 
 
2912985 IE Jaime Salazar 
2913167 IE Juan Hurtado 
2913275 IE Ciudad Boquía 
2912917 IE La Julita 
 
 
Se entrega material de 
formación a las fichas 
asignadas. 

Fichas: 2913261 
2919184 
 
 
 
 
Este material se entrega 
a los instructores a 
cargo de la Fichas: 
Claudia Soto y Diego 
Amaya. 
 
Acta No 65 IE LCGM 
2913261 
Acta No 93 IE HAA 
2919184 

13 Participar de las actividades de 
desarrollo institucional como el 
tiempo dedicado por los 
directivos docentes y los 
docentes a la formulación, 
desarrollo, evaluación, revisión 
o ajustes del proyecto 
educativo institucional; a la 
elaboración, seguimiento y 
evaluación del plan de estudios; 
a la investigación y 
actualización pedagógica; a la 
evaluación institucional anual; y 
a otras actividades de 
coordinación con organismos o 
instituciones que incidan 
directa e indirectamente en la 
prestación del servicio 
educativo, dando cumplimiento 
a lo establecido en el Manual 
de Articulación del SENA con la 
Educación Media. 

Se asiste al conversatorio 
sobre el cuidado de la 
mente en Risaralda 
  

22 de octubre, auditorio 
Sena 
 

14 Entregar periódicamente y al 
finalizar el contrato o cuando el 
supervisor lo solicite, todos los 
documentos y archivos (físicos y 

Se realiza las inducciones 
en Seguridad y Salud en el 
Trabajo SIGA y la del 
Manual de discapacidad en 
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electrónicos) a su cargo y que 
se produzcan en ejecución de 
sus obligaciones, debidamente 
inventariados conforme a las 
normas y procedimientos que 
establezca el Archivo General 
de la Nación y de acuerdo con 
el formato GD- F-004 Formato 
Único de Inventario 
Documental. 

la plataforma SI 
Contratistas. 

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. 

04 de octubre: Se asiste 
con los aprendices de la IE 
HAA grado 11 a la Agencia 
pública de empleo para 
capacitación de hoja de 
vida. 
 
08 de octubre: Se realiza 
plan de mejoramiento para 
los aprendices de Belén de 
umbría. 
 
21 de octubre: 
Socialización de programas 
técnicos: Deportes, 
Agropecuaria y Turismo 
 
22 de octubre: 
Conversatorio sobre el 
cuidado de la mente en 
Risaralda. 
 
24 de octubre: Salida 
pedagógica al jardín 
botánico de la universidad 
Tecnológica de Pereira. 
 
25 de octubre: Visita de 
Mincit a la IE Héctor Ángel 
Arcila para capacitación de 
turismo responsable. 

Ficha: 2709905 IE HAA 
 
 
 
 
 
 
2724619 IE Juan 
Hurtado 
 
 
 
IE San Pablo 
 
 
 
 
 
Auditorio Sena 
 
 
 
 
2919184 IE HAA 
 
 
 
 
2709905 IE HAA 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: Documentos electrónicos enunciados 

como evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales y el No. 4569051189 
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pago de aportes a salud, pensión, expedido por Bancoomeva, correspondiente al mes de 

septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

Evidencias en (xx) folios 

Cordialmente,  

 

Firma 

Genny Paola Villarraga Clavijo 

Contratista 

C.C. No. 42150441 de Pereira 

 

Recibí a satisfacción: 

 

 

Firma 

Natalia Marulanda Méndez 

Supervisora Contrato No CO1.PCCNTR.5823598 de 2024  

Coordinadora Académica 



Evidencias mes de Octubre


