
 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO 

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN 

CONTRACTUAL 

 

Itagüí, 31 de octubre de 2024. 

 

Señora 
ANDREA YADIRA VARON FLOREZ 
SUPERVISORA CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5823180 

Coordinadora de formación 
profesional Centro Tecnológico 
del mobiliario Ciudad 

Asunto: Informe mensual de 

Ejecución contractual 

Mes octubre del año 2024. 

Referencia: CO1.PCCNTR.6753026 de 2024. 

 

Daniela Manco Arango, identificado con la cédula de ciudadanía No. 1152703566 de 
Medellín, en mi calidad de apoyo administrativo Contratista del Centro Tecnológico del 
Mobiliario SENA Regional Antioquia, 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.6753026 de 2024, publicado en el aplicativo SECOP II. 

 
 
 

Plazo: Será hasta el 15 de diciembre de 2024. 
 

OBJETO: 
 5_9205_58 PRESTAR SERVICIOS DE 

APOYO A LA GESTIÓN EN LOS 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS DE LA 
ESTRATEGIA TECNO ACADEMIA DEL 
SISTEMA DE INVESTIGACIÓN, 
DESARROLLO TECNOLÓGICO E 
INNOVACIÓN SENNOVA, EN LO 
RELATIVO A LA GESTIÓN DE LA 
INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN DE 
LA  ESTRATEGIA,  EL  MANEJO  DE 
INVENTARIOS Y LA 

  



 ATENCIÓN DE USUARIOS INTERNOS Y 
EXTERNOS. 

  

Obligaciones Especificas: 

 

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Brindar información al público en 
general para acceder a los servicios que 
ofrece la Tecno Academia y la atención 
a  las  solicitudes  de  servicios  de 
usuarios de la 

Se envió información de fichas 
a cada uno de los docentes y 
facilitadores acompañantes de 
cada institución educativa, 

Evidencia #1 

 
 Tecno Academia (aprendices, 

empresas y demás comunidad) de 
manera amable, veraz, eficiente y 
oportuna sobre el 
portafolio de servicios del Centro de 
Formación y la Tecno Academia. 

reportes de 
estudiantes, 

novedades extemporáneas. 
Se envió información al 
dinamizador de todas las 
fichas por facilitador. 

 

2 Apoyar la elaboración, planeación, 
ejecución, gestión documental de los 
planes de inducción, divulgación, plan 
de acción, guía de procesos y 
procedimientos, documentos, 
resultados y evidencias para todos los 
actores vinculados a la Tecno 
Academia del Centro, según los 
procedimientos estandarizados para las 
Tecno Academias y las plataformas 
nacionales. 

 
se actualizo el drive con cada 
una de las fichas creadas con 
su respectiva información. 

 
Se envió a cada uno de los 
facilitadores reporte de 
aprendices que corresponden 
a cada una de sus fichas 

Se creo base de datos en el 
drive con los aprendices que van 
a viajar al evento a Cali 

Evidencia #2 

  
Se compartió carpeta de 
tecnoacademia 2024  a 
facilitadores 

 

3 Apoyar los procesos de registro, 
actualización, verificación, reporte de la 
información de cada uno de los actores 
vinculados a los procesos de la Tecno 
Academia en los aplicativos dispuestos 
para este fin, al igual que la gestión de 
seguimiento a aprendices y articulación 
con acompañantes, familias e 
instituciones educativas en los procesos 
formativos y de investigación de la 
Regional. 

Se crearon las fichas por cada 
una de las instituciones 
Educativas. 

Se envió información 
administración educativa para 
que el dinamizador monte 
eventos en Sofia plus 

Evidencia #3 

4 Apoyar la gestión de las 
comunicaciones internas y externas, 
elaboración de presentaciones, 
informes, actas y documentos de 
soporte de las actividades de la Tecno 
Academia del Centro 

Se actualizo en el drive la 
creación de fichas por cada 
institución educativa. 
Se actualizo la base de datos 
de los docentes, directivos y 
aprendices. 

Evidencia #4 

  
Se realiza acta de reuniones 
entre el equipo de la 
tecnoacademia 

 

5 Realizar  los  trámites  administrativos 
que se requieran y mantener organizado 

Se actualizo carpeta 
Tecnoacademia 2024 en el 

Evidencia #5 



 el archivo físico y digital de la Tecno 
Academia. 

Drive donde se evidenciará 
todos los 

procesos 
establecidos. 

 

 
  

Se organizo carpeta para el 
consumo del inventario del 
2024 y se realiza el proceso 
mes a mes. 

 

6 Apoyar la planeación, ejecución y 
evaluación de la logística de recursos, 
procesos y servicios de la Tecno 
Academia 

Se realizo la logística para 
establecer el tiempo y lugar 
donde se van a establecer las 
clases de cada una de las 
fichas e Tecnoacademia por 
Líneas 

Evidencia #6 

7 Trabajar de formar articulada y 
coordinada con los demás roles del 
Sistema de Investigación, Desarrollo 
Tecnológico e Innovación SENNOVA en 
el Centro de Formación para fortalecer 
las diferentes estrategias y actividades 
desarrolladas. Igualmente, con las 
demás dependencias para apoyar los 
procesos formativos. 

Apoyo en la gestión 
administrativa para el 
proyecto sennova 
Tecnoacdemia 

Se realizo inventario de 
aulas con cada uno de los 
facilitadores 

Evidencia #7 

 
 

 
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 

DEVIAJE 

 
LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHAS DE DESPLAZAMIENTOS 

INICIO FINALIZACIÓN 

1.     

2.     

 
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 deejecución 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. 1067209592 de la planilla, operador SIMPLE y 
periodo septiembre de 2024. (Decreto Ley 2106 de2019 – “Decreto Ley Antitrámites”) 

 
Evidencias en 

 
 

(0) folios 

Cordialmente, 

 

Daniela Manco 

Arango 

Contratista 

C.C. No 1152703566 
 
 

 
Recibí a satisfacción: 

 
ANDREA YADIRA VARON FLOREZ 
Supervisora Contrato 
CO1.PCCNTR.6753026 de 2024Coordinadora de 
formación profesional. 



EVIDENCIAS DE 
INFORME 

EVIDENCIA #1 

 
Se realiza reunión mensual de seguimiento Tecnoacademia 

 

 

 
EVIDENCIA #2 

Se asiste a todas las reuniones citadas por el dinamizador 

Se creo base de datos con aprendices que viajaran a Cali 

Se creo grupo con los padres de familia 

 



 
 
 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA #3 

Se acompaña al dinamizador en la visita recibida por parte de la secretaria de educación de 
Envigado 

 

 
 
 
 

 
EVIDENCIA #4 

 
 

Se envía acta de reunión realizada el día 20 de septiembre 
 



 
 

 
EVIDENCIA #5 

Se hace entrega de material pedagógico a los facilitadores Harol y Gabriel 

 

 
 
 
 
 

 
EVIDENCIA #6 

Se han atendido todas las solicitudes, sugerencias y recomendaciones por parte del dinamizador 
 
 

 

EVIDENCIA #7 
Se asistió a reunión programada en la semana de receso escolar para validar deserciones de 
aprendices y comportamiento de las instituciones 

 



 

 
EVIDENCIA #8 

Se pago planilla de seguridad social del mes de septiembre 
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