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GTH-F-062 V10

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL

Villeta, 30 de noviembre de 2024

Señor
HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA
SUPERVISOR CONTRATO No CO1.PCCNTR. 5886325 DE 2024
Coordinador Académico Programas Especiales
Formación Profesional Integral
Villeta

Asunto: Informe mensual de ejecución
contractual Mes Noviembre del año 2024

Referencia: No CO1.PCCNTR.5886325 DE 2024

MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS, identificado con la cédula de ciudadanía No.

37.727.172 de Bucaramanga, en mi calidad de Contratista del SENA, en el programa de 

doble titulación , 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.

Adición y prórroga: Se suscribe acta de adición y prórroga el trece (13) de noviembre de 

2024 por (9) días, por valor de UN MILLON TRESCIENTOS TREINTA Y NUEVE MIL SEISCIENTOS

SESENTA  Y CUATRO PESOS M/CTE ($1.339.664) con ejecución de contrato hasta el trece 

(13) de diciembre de 2024. En consecuencia. Se modificará el valor y la forma de pago la 

cual queda:

Valor y forma de Pago: Se fija como valor total para el contrato la suma de CUARENTA Y 

CINCO MILLONES NOVECIENTOS NOVENTA Y CINCO MIL CIENTO CATORCE PESOS M/CTE. 

($45.995.114,00) Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: 

a) Un primer pago en el mes de febrero por valor de TRES MILLONES OCHOCIENTOS 

SETENTA MIL CIENTO TREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE. ($3.870.139,00), b) Nueve (9) pagos 

por los meses de marzo a noviembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES 
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CUATROCIENTOS SESENTA Y CINCO MIL QUINIENTOS CUARENTA Y CINCO PESOS M/CTE. 

($4.465.545,00) cada uno, c) Un último pago por el mes de diciembre de 2024 por valor de 

UN MILLON NOVECIENTOS TREINTA Y CINCO MIL SETENTA PESOS M/CTE ($1.935.070)

Plazo: Será hasta el 13 de diciembre de 2024.

Obligaciones Específicas: (Trascriba las obligaciones específicas del contrato, dentro del

siguiente cuadro)

No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias

1 Participar en la 
programación, 
ejecución del proceso 
de inducción de 
aprendices y el 
reconocimiento de 
aprendizajes previos 
de acuerdo con las 
necesidades del 
Centro de Formación.

Durante el mes de marzo se 
cerró el proceso de inducción 
de aprendices  de las fichas 
2948042- IERD Chimbe del 
municipio Albán , 2948076 de 
la IED República de Corea del 
municipio de la Peña  y 
2948046  de  la IED Cacique 
Anamay ; igualmente se aplicó 
la prueba autodiagnóstico  de 
acuerdo a las necesidades del 
centro  y no se identificaron 
saberes previos frente al 
programa de agroindustria
alimentaria

Acta inicio y cierre de
inducción Reposa en el One 
drive Macvillar de la instructora
Ma. Clemencia Villabona Rojas 
ACTAS DE TODO PROCESO

2 Registrar y verificar en En el presente mes se verificó 
que los aprendices 

Reportes de juicios de 

Prestación de servicios profesionales, tecnólogo y/o técnico para el desarrollo de las 

actividades de formación del nivel técnico del Programa Articulación con la media 

técnica, atendiendo las políticas institucionales y la normatividad vigente, de acuerdo 

con las necesidades, la programación establecida y los productos de formación pactados

del Centro de Desarrollo Agroindustrial y Empresarial - Regional Cundinamarca. 

AGROINDUSTRIA ALIMENTARIA

OBJETO: (Trascriba el objeto del contrato, dentro del siguiente cuadro)
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el SISTEMA SOFIA 
PLUS de manera 
oportuna 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: a). 
Registro de los juicios 
evaluativos dentro de 
los tiempos 
establecidos en el 
reglamento del 
aprendiz; b). Creación 
de rutas y asociación 
de aprendices; c). 
Registro de juicios 
evaluativos del 
reconocimiento de 
aprendizajes previos y 
competencias 
impartidas 
oportunamente; d). 
Comunicar al 
Coordinador 
Académico 
oportunamente 
anomalías, 
inconsistencias, 
novedades de 
aprendices y hallazgos 
en el registro de la 
información, como 
requisito para la 
autorización del pago 

matriculados coincidieran con 
los que están asistiendo a 
formación en  las  fichas: 
2737947 (16 aprendices) 
2948046 (17 aprendices) de la 
IERD Chimbe-Albán), 2948042
de la IED Cacique Anamay-
Nimaima 2737976 
(12aprendices) y 2737942 (20
aprendices)de la IED 
República de Corea 2948076  ( 
25 aprendices, 2737974 19
aprendices) de la ficha 
2737970 (15 aprendices) para 
el  programa de Agroindustria
Alimentaria

a) De las fichas  2737947 IERD 
Chimbe- Albán, 2737970-
2737974 de la IED 
República de corea y 
2737976 IED Cacique 
Anamay- Nimaima  se 
registraron en Sofía plus 
los juicios evaluativos 
correspondientes a los 
resultados   de las 
competencias: 

Controlar puntos críticos en 
los procesos de producción
según normatividad vigente

- Diligenciar formatos 
manuales o sistematizados del 
resultado del monitoreo de los 
puntos críticos en los procesos 
de producción, de acuerdo con 
protocolos establecido

Coordinar proyectos 
de acuerdo a los programas 
establecidos por la empresa 
desarrollando el resultado: 
- Participar en las actividades 
colaborativas, tecnológicas y 

evaluación de las fichas 
2737947 IERD Chimbe del 
municipio Albán, 2737970-
2737974 Y 273976 Cacique 
Anamay- Nimaima y listados 
de asistencia que reposan el 
OneDrive Macvillar de la 
Instructora Ma. Clemencia 
Villabona Rojas  

REPORTES JUICIOS 
EVALUATIVOS

base de datos y lista de 
asistencia

Carta de retiro enviada por 
correo  reposa en  la capeta del 
OneDrive Drive Macvillar 
Novedades
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del periodo 
correspondiente;

operativas de la empresa 
agroindustrial

Resultado Etapa Práctica
-Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de autogestión

Las fichas 2948042- IED Cacique 
Anamay -Nimaima, 2948046  
IERD Chimbe- Albán y  2948076 
de la IED República de Corea- La 
Peña  se desarrollaron las 
competencias :

Promover la interacción 
idónea consigo mismo, con 
la naturaleza y con los 
demás en los contextos 
laboral y social con el 
resultado de aprendizaje

- Gestionar la información de 
acuerdo con los procedimientos 
establecidos y las tecnologías 
de la información y la 
comunicación disponibles

Coordinar proyectos de 
acuerdo con los planes y 
programas establecidos por 
la empresa.

-Participar en la formulación de 
propuestas de innovación y 
mejoramiento de los procesos
productivos de acuerdo con la 
política empresarial.

Aplicar Procesos de 
higienización para el 
procesamiento de alimentos 
Según programa establecido
y normatividad vigente

-Verificar los procesos de 
higienización en equipos, 
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utensilios e instalaciones de 
acuerdo con los programas de 
limpieza y desinfección y la 
normatividad vigente.

b) En el mes  de octubre se 
creó y se asoció la ruta de 
aprendizaje para la ficha 
3097116 (29 aprendices), en 
julio se creó y se asoció la ruta 
de la ficha 3037219 (26 
aprendices curso 
complementario), en  el me
mes de mayo 9, las rutas de 
Aprendizaje y se asociaron  
aprendices de las fichas 
2948046 de la IERD Chimbe-
Albán (18 aprendices), 2948042
de la IED Cacique Anamay-
Nimaima (21 aprendices) y 
2948076 de la IED República de 
Corea ( 28 aprendices para el  
programa de Agroindustria
Alimentaria

c)  En el presente mes se 
desarrollaron los resultados 
mencionados anteriormente
registrados en la plataforma 
Sofía plus acorde a la cohorte 
del IV académico para  las 
fichas  2737947 2948046 
Chimbe- Albán, 2737970-
2737974-2948076-2948042 IED 
República de Corea y 2737976 
DE LA IED Cacique Anamay-
Nimaima.

d) Al presente mes las IED se 
evidencian novedades de retiro 
en la ficha 2737970<. Luis Adrián 
Vásquez,   2737974 Diana Yineth 
García, 2948076 Darwin Andrey 
guerrero y Juan David Contreras
retiro. Pendiente por recibir 
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radicado y legalizar en 
plataforma

3 Implementar 
estrategias de 
enseñanza, 
aprendizaje, 
seguimiento y 
evaluación de acuerdo 
con los lineamientos 
pedagógicos y 
metodológicos de la 
entidad.

Durante el mes de noviembre
con las fichas 2948042,
2948046, 2948076, se continuó 
desarrollando Coordinar 
proyecto se trabajó en la
presentación del anteproyecto y 
se realizó la sustentación del 
mismo
Para las fichas 2737947 IERD 
Chimbe- Albán, 2737970-
2737974 de la IED República de 
corea y 2737976 IED Cacique 
Anamay- Nimaima  se
desarrolló los ajustes al 
documento y la presentación 
del proyecto productivo como 
alternativa a la etapa práctica 
donde presentaron la habilidad 
oral y comunicativa ante los 
compañero, docentes y padres 
de familia

Banco de guía de inducción 
que reposa en el drive 
Macvillar de la instructora  
Ma. Clemencia Villabona 
Rojas y en  territorium

BANCO DE GUIAS PARA 2024

4 Apoyar y participar en 
los equipos de 
desarrollo curricular 
interdisciplinarios por 
programa o conjunto de 
programas por redes 
tecnológicas, para 
garantizar integralidad 
en la formulación de 
proyectos formativos, 
el diseño de actividades 
de aprendizaje, el 
diseño de talleres, guías 
de aprendizaje e 
instrumentos de 
evaluación, entre otras.

En el presente mes se apoyó al 
equipo ejecutor de 
agroindustria en 
desarrollando los 
lineamientos para: 
Recolección de documentos 
de inscripción matrícula 
vigencia 2025, proyección de 
rutas de atención a la 
formación profesional integral 
2025 y el proceso de 
certificación

Acta de Reunión equipo 
ejecutor de agroindustria
Reposa en el One drive 
Macvillar de la instructora  
Ma. Clemencia Villabona 
Rojas 

5 Conocer, Aplicar y hacer 
cumplir el reglamento 
del aprendiz.

Se realiza la sensibilización   del 
reglamento del aprendiz  para 
las fichas  2948042- 2737976 
Cacique Anamay , 2948046-
donde se presenta el video 

Banco de guía de inducción 
que reposa en One drive 
Macvillar de la instructora  
Ma. Clemencia Villabona 
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dirigido y se hace análisis de 
caso y talleres didácticos sobre 
el capítulo XII De la 
representatividad de voceros del 
programa

Rojas y en  territorium
BANCO DE GUIAS PARA 2024

6 Apoyar la evaluación 
técnica dentro de los 
procesos de 
contratación pública 
relacionados con 
elementos propios o 
servicios de la 
formación profesional 
integral de su área o 
programa; así como, el 
apoyo técnico a la 
supervisión de 
contratos de bienes y 
servicios que 
correspondan a su área 
de formación, a quien la 
Subdirección 
determine.

En el presente mes no se ha 
requerido apoyo técnico para la 
supervisión de contratos de 
bienes y servicios debido  a que 
la adquisición de bienes para el 
programa de agroindustria está 
en proceso.

Pendiente para cuando se 
requiera el proceso de apoyo
en la adquisición de bienes  o 
materiales de formación.

7 Asistir a los llamados 
efectuados por la 
Entidad, con el objeto 
de recibir actualización 
en formación.

Se asistió el día 12 de 
noviembre a la reunión 
convocada por el Gestor y 
Dinamizador  del programa 
Johan herrera donde se 
presenta el coordinador de 
programas Especiales Harby 
Enrique Quintero Espitia y  se 
desarrollaron temas de 
certificación, novedades y 
proceso de inscripción 
estudiantes de noveno de las 
IED

Evidencia fotográfica, informe 
contractual
VILLABONA ROJAS MARIA 
CLEMENCIA

8 Participar en las 
convocatorias de 
formación pedagógicas 
que el Centro de 
formación establezca, 
así como la formación 

Durante el mes objeto de pago 
no se recibió llamados para 
actualización en formación 
pedagógica, o formación de 
TIC´S; sin embargo,  está 
pendiente la convocatoria de 

Pendiente y a disposición de 
cualquier llamado
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de TIC´S en mejora de 
las competencias de las 
nuevas tecnologías.

capacitación en la plataforma 
ZAJUNA

9 Aplicar al proceso de 
certificación de la 
norma ORIENTAR 
FORMACIÓN 
PRESENCIAL DE 
ACUERDO CON 
PROCEDIMIENTO 
TÉCNICO Y NORMATIVO 
240201056 y aportar el 
respectivo certificado 
de aprobación vigente, 
o la evidencia de la 
inscripción efectiva al 
mismo antes del 30 de 
junio del presente año

Se cuenta con la NCL Oorientar
formación presencial de acuerdo
con procedimientos técnico y
normativo 240201056 Versión: 2

Certificado No.  1746090 
Fecha de registro 21/11/2023
Se adjunta certificado la NCL

10 Atender la formación de 
aprendices en el área o 
programa asignado, en 
las competencias, 
resultados de 
aprendizaje y 
actividades de los 
proyectos de formación 
programados dentro de 
los tiempos que para 
cada acción determine 
el Centro de Formación.

b) De las fichas  2737947 IERD 
Chimbe- Albán, 2737970-
2737974 de la IED 
República de corea y 
2737976 IED Cacique 
Anamay- Nimaima  se 
registraron en Sofía plus 
los juicios evaluativos 
correspondientes a los 
resultados   de las 
competencias: 

Controlar puntos críticos en 
los procesos de producción 
según normatividad vigente

- Diligenciar formatos 
manuales o sistematizados del 
resultado del monitoreo de los 
puntos críticos en los procesos 
de producción, de acuerdo con 
protocolos establecido

Macvillar
Las Guías de INDUCCION se 
pueden encontrar el 
portafolio del OneDrive 

BANCO DE GUIAS PARA 2024
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Coordinar proyectos 
de acuerdo a los programas 
establecidos por la empresa 
desarrollando el resultado: 
- Participar en las actividades 
colaborativas, tecnológicas y 
operativas de la empresa 
agroindustrial

Resultado Etapa Práctica
-Aplicar en la resolución de 
problemas reales del sector 
productivo, los conocimientos, 
habilidades y destrezas 
pertinentes a las competencias 
del programa de formación 
asumiendo estrategias y 
metodologías de autogestión

Las fichas 2948042- IED Cacique 
Anamay -Nimaima, 2948046  
IERD Chimbe- Albán y  2948076 
de la IED República de Corea- La 
Peña  se desarrollaron las 
competencias :

Promover la interacción 
idónea consigo mismo, con 
la naturaleza y con los 
demás en los contextos 
laboral y social con el 
resultado de aprendizaje

- Gestionar la información de 
acuerdo con los procedimientos 
establecidos y las tecnologías 
de la información y la 
comunicación disponibles

Coordinar proyectos de 
acuerdo con los planes y 
programas establecidos por 
la empresa.

-Participar en la formulación de 
propuestas de innovación y 
mejoramiento de los procesos
productivos de acuerdo con la 
política empresarial.
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Aplicar Procesos de 
higienización para el 
procesamiento de alimentos 
Según programa establecido
y normatividad vigente

-Verificar los procesos de 
higienización en equipos, 
utensilios e instalaciones de 
acuerdo con los programas de 
limpieza y desinfección y la 
normatividad vigente.

11 Legalizar la apertura de 
los Grupos de 
Formación 
complementaria en el 
aplicativo SOFIA PLUS 
en el tiempo 
correspondiente 
teniendo en cuenta las 
fechas establecidas por 
el área de 
Administración 
Educativa

Durante el presente mes   por 
directrices del Centro de 
Desarrollo Agroindustrial y 
Empresarial no se impartió 
formación complementaria

Pendiente y a disposición en 
el momento que se requiera 
impartir formación 
complementaria

12 Apoyar la gestión del 
programa para el 
posicionamiento 
Regional de acuerdo 
con el Plan Estratégico 
del Centro de 
Formación

Durante el presente mes se 
apoyó el programa de 
articulación con la media técnica, 
en reuniones para la orientación 
del diligenciamiento de formatos 
para el proceso de preinscripción 
de matrícula  y se están 
recibiendo los documentos de las 
IED República de Corea, Cacique 
Anamay y la IERD Chimbe de 
acuerdo a los requerimientos de 
la dependencia de Ingreso del 
CDAE y así promocionar la 
matrícula del programa de 
agroindustria alimentaria  en la 
comunidad educativa 



11

GTH-F-062 V10

posicionando de esta manera el 
programa .

13 Participar activamente 
en el cumplimiento de 
las metas de acuerdo 
con los lineamientos, 
cobertura y productos 
indicados por el Centro 
de Formación.

El programa de articulación  a la 
fecha ha cumplido activamente 
con el cumplimiento de la meta
y se proyecta para la vigencia 
2025  igualmente cumplir con la 
meta; iniciando con la 
recepción de  los documentos 
en el presente mes para la 
preinscripción de matrícula con 
los estudiantes del grado 
noveno de la IED República de 
Corea, Cacique Anamay, IERD 
Chimbe.

Listado de aprendices Sofía 
plus y carpeta en físico de 
Rojas 
documentación para  
matrícula vigencia 2024 
reposan en  One drive 
Macvillar del portafolio de la 
instructora Ma. Clemencia 

Villabona
base de datos y lista de 
asistencia
Así mismo, carpeta con 
documentación de 
obligatoriedad para inicio de 
formación en las IED a cargo. 

14 Usar las herramientas 
disponibles en el 
ambiente virtual de 
aprendizaje 
(Territorium, LMS, 
SGVA, Sistema Nacional 
de Biblioteca SENA, 
etc.), para fortalecer la 
formación y lograr el 
cumplimiento de los 
lineamientos, cobertura 
y productos indicados.

En el presente mes en las 
instituciones se proyecta 
trabajar con las herramientas 
con que cuentan actualmente 
como lo es: televisor en  aula, 
video Beam y sala de 
informática, biblioteca y se 
socializa el directorio y se 
recuerda al aprendiz que debe 
cargar las evidencias del 
portafolio del aprendiz en el 
drive; sin embargo, en las IED 
republica de corea, Cacique 
Anamay y chimbe conectividad 
es baja e intermitente y se 
emplea como estrategia grupo 
de WhatsApp como medio oficial 
de comunicación e  información 
pertinente a la formación

Reposa evidencia fotográfica
en el One  drive del instructor 

Macvillar de la instructora  
Ma. Clemencia 
Villabona Rojas 

https://sena4-
my.sharepoint.com/:f:/r/perso
nal/mcvillabona_sena_edu_co/
Documents/Macvillar/EVIDENC
IA%20FOTOGRAFICA?csf=1&w
eb=1&e=CTWO8H

15 Implementar y evaluar 
estrategias de 
retención a través de 
acciones que permitan 

En el presente mes de noviembre
se implementó en las sesiones de 
formación pausas activas  
denominadas ACTÍVATE SENA

Radicado  reporte de 
novedades reposa en One
DRIVE Marc villar de la 
instructora Maria Clemencia 
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garantizar la 
permanencia de 
aprendices en los 
diferentes niveles y 
modalidades de 
formación, en 
coordinación con el 
área de bienestar y los 
apoyos administrativos 
de formación; para tal 
efecto, los reportes de 
inasistencias y/o 
deserción deben 
efectuarse de manera 
inmediata.

con activadores de pruebas 
lógicas, estrategia de sesiones de 
formación aplicadas a los 
proyectos productivos en las 
diferentes líneas de producción 
aprovechando los PC para la 
digitalización delas diferentes 
presentaciones y videos 
motivacionales y recordándoles 
la importancia y ventajas de ser 
egresado SENA ; estimulan el 
aprendizaje significativo y el 
trabajo en equipo.
En las IED se presentaron 
novedades:
Novedades sin matricular
IERD Chimbe  Hay tres 
aprendices sin matricular que no 
recibieron  Formación SENA en la 
Institución educativa porque 
llegaron a grado 11 y estaban 
vinculados a otro programa 
técnico de formación diferente al 
de agroindustria alimentara.

Del grado décimo hay dos 
aprendices sin matricular porque 
llegaron después de  la fecha de 
matrícula extemporánea y no 
asisten a formación SENA en la 
IERD Chimbe.
IED Cacique Anamay:
Hay un aprendiz sin matricular 
porque llegó después de la fecha 
de matrícula extemporánea y 
aún está matriculado en un 
programa diferente al de 
agroindustria Alimentaria 

Novedades pendientes por 

Villabona Rojas

Novedades
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legalizar Retiro

De la IED República de Corea de 
la ficha 2948076 está pendiente 
recibir radicado el retiro de dos 
aprendices de la institución
Darwin Andrey Guerrero 
Castellanos y Juan David  
Contreras Fernández; Luis Adrián
Vásquez, Diana >Yineth García

DE LA IERD Chimbe de la ficha 
2948046 falta por recibir 
radicado el retiro por parte de la 
Institución educativa de los 
aprendices Kevin Duván
Colorado Moreno, Valentina 
Prieto Díaz y  Yesica Duran Zona

De la IERD Cacique Anamay de la 
ficha 2948042 falta por legalizar 
la novedad de retiro del Aprendiz 
Jaiber Duván Rangel Martínez

16 Participar en 
actividades de 
investigación y 
desarrollo tecnológico, 
ocupacional y social, 
que contribuya a la 
actualización y 
mejoramiento de la 
formación profesional 
integral y la formación 
para el trabajo del área.

En el mes objeto de pago se 
realiza actividades de 
investigación aplicada al 
desarrollo de los anteproyectos
en las fichas 2948042,
2948046.2948076, y en el 
desarrollo de los proyectos 
productivos 2737947, 2737970, 
2737974. 2737976 
contribuyendo a mejora de los 
procesos productivos y de la 
formación profesional e integral

Las Guías de INDUCCION se 
pueden encontrar el 
portafolio del OneDrive de la 
Instructora, ya que el LMS para 
las fichas de 10° no se 
encuentra creado hasta no se 
realice la matricula y posterior 
Creación de rutas y asociación 
de aprendices. 

BANCO DE GUIAS PARA 2024
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17 Guardar absoluta 
reserva sobre 
documentos, 
información, programas 
y material que lleguen a 
su conocimiento por el 
desarrollo del objeto 
contractual

Se guarda absoluta reserva 
sobre documentos, información, 
programas y material por el 
desarrollo del objeto 
contractual.
Se tiene reserva de los procesos 
y de la información suministrada 
por la subdirección, 
coordinadores y líderes como 
correos oficiales.

Se cumple con lo establecido 
en la obligación 17 del contrato 
No. CO1.PCCNTR.5886325de 
2024 respecto a los aspectos 
técnicos contractuales

18 Cumplir con la 
programación 
concertada mensual en 
actividades de 
formación, por 
periodos fijos y con una 
programación mensual 
de 160 horas 
presenciales. Dicha 
actividad será 
desarrollada en los 29 
municipios de 
jurisdicción del Centro 
de Formación, en las 
jornadas mañana, 
tarde, noche o fin de 
semana; según la 
programación 
concertada con el 
respectivo coordinador

En el presente mes se 
desarrollaron actividades de 
formación cumpliendo  con la
programación correspondiente a 
160 horas directas a la 
formación.
IER Chimbe:
Ficha 2737947: 32 horas
Ficha 2948046: 52 horas

IED República de Corea
Ficha 2737970:  16 horas
Ficha  27379741: 16 horas
Ficha 2948076: 12 horas

IED  Cacique Anamay
ficha 2948042: 16 horas
Ficha 2737976: 16 horas

Se adjunta reporte mensual 
de horas de Sofia Plus 
correspondiente al mes de 
noviembre de 2024.
Informe contractual
VILLABONA ROJAS MARIA 
CLEMENCIA

19 Apoyar la Formación 
Complementaria de ser 
necesario para dar 
cumplimento a los 
requerimientos y a las 
necesidades del Centro 
de Formación

Durante el presente mes de 
noviembre por directriz de 
formación profesional del 
programa de articulación  con la 
media técnica no se orienta 
formación complementaria

Pendiente y a disposición para 
cuando sea requerida para 
impartir formación 
complementaria

20 Hacer entrega al 
supervisor una vez 

Se comparte al supervisor el 
portafolio del instructor 

Portafolio de la instructora 
María Clemencia Villabona 
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inicie la ficha de 
formación titulada el 
proyecto formativo, la 
planeación pedagógica, 
las guías de aprendizaje, 
instrumentos de 
evaluación del 
programa y adicionar el 
GANTT de las 
competencias a 
impartir; así como 
efectuar la creación y 
actualización en el 
respectivo portafolio 
según las 
actualizaciones de SIGA.

1. Plan concertado
2. Proyecto formativo en 

desarrollo
3. Planeación pedagógica
4. Banco de guias e instrumentos 
de evaluación
5. Material apoyo 
6. Plan de mejoramiento
7. Inasistencias

Rojas One drive Macvillar
Macvillar

21 Efectuar seguimiento 
de aprendices en etapa 
productiva, en caso de 
ser requerido y de 
conformidad con los 
lineamientos 
establecidos al respecto 
en el Plan de Acción de 
la vigencia

En el presente mes se realizó el 
seguimiento y evaluación Etapa 
practica de los proyectos y 
anteproyectos productivos 
durante las sustentaciones y 
revisión drive  de las fichas 
2737947-2948046 IERD Chimbe-
Albán, 2737970-2737974 , 
2948076 de la IED República de 
Corea del municipio de la Peña, 
2737976,2948042 de la IED 
Cacique Anamay del municipio 
de Nimaima

Los formatos de seguimiento de 
etapa productiva reposan en el
portafolio digital de la
instructora en OneDrive 

Macvillar

22 Apoyar el desarrollo de 
las diferentes etapas de 
las ofertas educativas 
en las modalidades 
regular y especial; así 
como participar en 
articulación con el 
personal de apoyo en 
administración 

Se apoya la oferta educativa del 
programa de agroindustria 
alimentaria durante la reunión 
de preinscripción de los grados 
noveno con padres de familia y 
estudiantes en las IED República
de Corea, Cacique Anamay y la 
IERD Chimbe.

Se adjunta evidencia 
fotográfica de pantallazos de la 
entrega la reunión de 
sensibilización y lista de 
asistencia
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educativa en los 
procesos de 
divulgación, inscripción, 
registro y matrícula.

23 Programar y proponer 
giras técnicas con 
criterios de calidad, 
pertinencia y 
optimización de 
recursos, con el fin de 
ser registradas en el 
aplicativo plan de 
acción de la Dirección 
de Planeación y 
Direccionamiento 
Corporativo. Así como 
brindar el 
acompañamiento 
durante el desarrollo de 
estas.

En el presente mes se 
proyectaron salidas pedagógicas 
para la siguiente vigencia  205 en 
reunión área técnica 

Evidencia fotográfica reposa en 
el drive Macvillar

24 Estar en continua 
revisión del Sistema 
Integrado de Gestión y 
Autocontrol -SIGA, para 
la actualización de 
procesos y formatos, así 
como su correcta
aplicación en el 

proceso de formación 
correspondiente

En el presente mes se  utilizaron
los formatos vigentes

- Formato de plantilla de 
PowerPoint 
GC_F_004.V10

- Formato Agenda de 
Desplazamiento

- GTH-F-090
- Registro de asistencia

GOR-F-085  V2
- Formato de Acta
       GOR-F-084  V2

  - Formato guía de aprendizaje 
GFPI F 135 V3
-Formato legalización transporte 
informal  contratistas v4  GRF-F-
076
-Planeación Pedagógica Proyecto 
Formativo GPFI-F-134

Los formatos utilizados reposan 
en el portafolio digital de la
instructora en OneDrive 
Macvillar
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Formato seguimiento y 
evaluación etapa productiva
GFPI-F-
023V5FormatoPlaneacionSegui
mientoy Evaluación Etapa
Práctica

25 Conformar un Archivo 
Digital y físico con los 
soportes de la Ejecución 
de la Formación 
(Proyecto de 
Formación, planeación 
pedagógica, plan de 
trabajo, guías de 4 
GCCON-F-021 V.02 
aprendizaje e 
instrumentos de 
evaluación), en virtud 
de la Resolución No. 1-
02689 de 2023 y 
Circular No. 3-2023-
000255.

Se comparte portafolio del 
instructor en el drive del 
instructor, el cual se encuentra 
en construcción con las 
siguientes carpetas:
1. GENERALIDADES: 
Planeación pedagógica y diseño 
curricular
2. Plan de trabajo 
concertado
3. Guías de aprendizaje
4. Plan de mejoramiento
5. Planeación, seguimiento 
y evaluación de etapa practica
6. Registro de inasistencia.

La evidencia reposa y se irá 
alimentando en el portafolio de 
la instructora María Clemencia 
Macvillar

26 Realizará respectiva 
entrega formal 
mediante acta, donde 
se evidencien las 
acciones del programa 
formativo, su avance y 
novedades, ante la 
rotación de instructor.

En el mes de noviembre se 
entrega acta de finalización del 
año lectivo 2024 y cierre de 
fichas 2737947, 2737970-
2737974 al rector y se reporta 
novedades  presentadas  y ´se 
realiza depuración de las fichas 
asignadas

La evidencia reposa en el One 
Drive de certificación y en 
actas de todo proceso

27 Apoyar en la 
elaboración de 

nuevos programas y 
renovación de estos, al 

Durante el mes objeto de pago 
no se ha requerido el apoyo para
el desarrollo y la renovación de 
nuevos programas ni para el 
proceso de autoevaluación, de 
acuerdo con lo establecido en la 

No se presenta evidencias para 
el presente mes debido a no 
reportase llamados de apoyo. 
Se queda al pendiente y en 
disposición de cualquier
llamado
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igual que en el proceso 
de autoevaluación, de 
acuerdo con lo 
establecido en la guía 
de gestión del Registro 
Calificado que se 
encuentre vigente.

guía de gestión del Registro 
Calificado.

28 Participar en la 
concertación y 
coordinación 
interinstitucional para 
la ejecución de 
proyectos de desarrollo 
y acciones de 
Formación Profesional 
Integral, proyectos de 
desarrollo sectorial, 
regional, municipal y 
veredal.

En el presente mes de noviembre
no se participó en la 
concertación y coordinación 
interinstitucional para ejecución 
de proyectos de desarrollo y 
acciones de Formación 
Profesional Integral, proyectos 
de desarrollo sectorial, regional, 
municipal y veredal en los 
municipios de Nimaima, La Peña 
y Albán , debido a que no se 
dieron convocatorias para 
participación.

Pendientes de convocatorias.

29 Participar en los 
Equipos Ejecutores de 
Centro y apoyar la 
elaboración, revisión y 
validación de los 
productos establecidos 
en los procedimientos y 
guías determinados 
desde la pertinencia de 
la oferta hasta la 
certificación de los 
aprendices.

En el presente mes se atendió 
el llamado de las reuniones de 
equipo ejecutor.

Noviembre 15/2024: reunión 
general del equipo ejecutor de 
agroindustria convocada por 
la líder Ing. Ingrid Jácome
donde se desarrollaron temas 
sobre la recepción de 
documentos para la 
preinscripción al programa de 
agroindustria alimentaria  en 
las IED asignadas donde se 
oferta agroindustria 
alimentaria y el proceso de 
certificación  y proyección de 
rutas de atención para 
impartir la Formación 
profesional integral 

Actas de reunión reposa en 
subcarpeta actas Instituciones    
One drive Macvillar de la
instructora  Ma. Clemencia 
Villabona Rojas 

ACTAS
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30 Recibir y responder por 
el uso, manejo y 
custodia de bienes 
entregados (ambientes 
de formación, 
materiales, equipos o 
herramientas) para el 
desarrollo de la 
formación en virtud de 
la ejecución de su 
contrato.

En el mes objeto de informe, se 
recibió los ambientes de 
formación de las IED a cargo
puestos al servicio de la entidad
entregados para el desarrollo del 
objeto del contrato
diligenciándose el formato 021 
Formato novedades del 
ambiente.

reposan el OneDrive de la 
instructora maría Clemencia los 
formatos requeridos
FORMATOS ARTICULACION 
2024

31 Reintegrar los 
materiales de 
formación, 
herramientas o 
equipos, que fueren 
entregados para el 
desarrollo del programa 
de formación y no 
fueren usados en virtud 
de la ejecución del 
programa.

Enel presente mes se proyecta 
realizar la devolución de bienes 
que en meses anteriores se 
solicitaron en préstamo.

Se evidencia la orden de salida 
de bienes en la carpeta 
materiales de formación

32 Vigilar y salvaguardar 
los bienes que hagan 
parte del patrimonio 
del SENA, de otras 
entidades o de 
particulares puestos al 
servicio de la entidad y 
que hayan sido 
entregados para el 
desarrollo del objeto 
del contrato, por lo que 
son sujetos de control y 
vigilancia. En 
consecuencia, deberán 

En el mes de noviembre se vigiló 
y salvaguardó los bienes 
patrimoniales del SENA y de las 
IED a cargo puestos al servicio de 
la entidad entregados para el 
desarrollo del objeto del 
contrato. 

Se cumple con lo establecido 
en la obligación 32 del contrato 
No. 5885950 de 2024 respecto 
a los aspectos 
técnicos contractuales.
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dar cuenta sobre la 
entrega de bienes al 
supervisor del contrato 
respectivo y a los 
órganos de control 
fiscal y disciplinario, de 
ser procedente.

33 Los documentos 
elaborados en función 
de la formación 
profesional integral del 
respectivo programa, 
son propiedad del 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje; donde el 
instructor deberá al 
final del contrato, 
realizar la entrega en 
archivo magnético de 
cada una de las 
evidencias y formatos 
elaborados (Word, 
Excel y PDF) en virtud 
del contrato al 
supervisor, quien 
deberá validar la 
información 
correspondiente

Se continúa con la creación de 
portafolio  virtual, el cual se irá 
alimentando para posterior 
entrega al supervisor de 
contrato, cuando este lo requiera 
o finalice la vigencia contractual.  

Los documentos elaborados 
reposaran en el portafolio 
digital de la instructora en 
OneDrive 
Macvillar

34 Proyectar 
decorosamente la 
imagen corporativa del 
Servicio Nacional de 
Aprendizaje, en la 
actuación dentro y 
fuera de la entidad, 
asumiendo una actitud 
ética en cada una de sus 
acciones.

En el mes de noviembre se 
proyectó la imagen corporativa 
del Servicio Nacional de 
Aprendizaje, en mi actuación 
dentro y fuera de la entidad, 
asumí una actitud ética en cada 
una de mis acciones,  así mismo 
portando correctamente el 
carnet del instructor

Se cumple con lo establecido 
en la obligación 34 del contrato 
No. 5885950 de 2024 respecto 
a los aspectos 
técnicos contractuales
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35 Las demás necesarias 
para el cabal 
cumplimiento del 
objeto contractual

Se participó en actividades
programadas acatando las
directrices de la subdirección de 
Centro, coordinador académico y 
líder del programa, manejando 
los formatos creados para tal fin;
se elabora el presente informe 
del mes de octubre de la 
ejecución contractual. De igual 
forma se realiza el pago de la 
seguridad social correspondiente 
al mes anterior

Soporte de pago del mes 
anterior se adjunta en el GF 
para validación.

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

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.
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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. 9474871172 de la planilla, APORTES EN LINEA, y periodo octubre 2024.

(Decreto Ley 2106 de 2019 Ley Antitrámites

Evidencias en (10) folios

Cordialmente,

María Clemencia Villabona Rojas
Contratista
C.C. No 37727172

Recibí a satisfacción:

HARBY ENRIQUE QUINTERO ESPITIA

SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.5886325 DE 2024

Coordinador Académico Programas Especiales

















































EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

1  

 
Obligaciones No. 10,14,15,16,18   Sesiones de formación  

INSTITUCIÓN  EDUCATIVA  DEPARTAMENTAL REPÚBLICA DE COREA *-LA PEÑA 
 

 
 
Noviembre 6/2024: Sustentación de proyectos productivos de las fichas 2737970-2737974, 
seguimiento a la Etapa práctica 

 

 

 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

2  

Noviembre 13/2024: Se comparte, socializa el diligenciamiento del formato de seguimiento, 
manejo equipo selladora de inducción evaluación etapa práctica a las fichas 2737970-2737974-
2948076 

 
 
 

 
 
 

13/11/2024 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

3  

 
NOVIEMBRE 20/2024: Subir al drive los formatos de etapa práctica de las fichas 2737970-
2737974-2948076  
 
 

 

 

 

20/11/2024 

20/11/2024 

20/11/2024 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

4  

 
 

Obligaciones No. 10,14,15,16,18   Sesiones de formación  
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA  DEPARTAMENTAL  CACIQUE ANAMAY 

 
 
Noviembre 12/2024: Sustentación proyectos productivos pendientes por nivelar 
ficha 2948042 y socialización formatos seguimiento etapa práctica 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

5  

 
Noviembre 19/2024: Cargar evidencias  y Revisión del portafolio en el drive fichas 2737976 y 
2948042 
 
 

 
 

Obligaciones No. 10,14,15,16,18   Sesiones de formación  Ficha 2948046 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA  RURAL DEPARTAMENTAL CHIMBE-ALBÁN 

 
Noviembre 8/2024 Sustentación anteproyectos 

 
 
 
 
 
 
 
 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

6  

 
Noviembre 15/2024: Diligenciamiento de formato seguimiento etapa práctica

 
 
 
 
Noviembre 22/2024: Revisión portafolio de evidencias 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15/11/2024 

22/11/2024 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

7  

 
 
 

Obligaciones No. 10,14,15,16,18   Sesiones de formación  Ficha 2737947 
INSTITUCIÓN  EDUCATIVA  RURAL DEPARTAMENTAL CHIMBE-ALBÁN 

 
 
 

Noviembre 7/2024 Sustentación de proyectos productivos 

 
 
Noviembre 14/2024 Sustentación proyectos pendientes ´por nivelar

 
 
 
Noviembre 21/2024 Revisión portafolio del aprendiz y diligenciamiento formato etapa práctica

 

7/11/2024 

      



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

8  

 
 
 

REUNION PREINSCRIPCION MATRICULA 2025 
 
Obligación 12 Apoyar la gestión del programa para el posicionamiento Regional de acuerdo con el Plan 
Estratégico del Centro de Formación 
 
Noviembre1/2024: Reunión de diligenciamiento y entrega de formatos para la preinscripción 2025 del grado noveno 
de la IERD Chimbe para en programa de agroindustria Alimentaria 
 
 

 
 
 
 
 
Noviembre 18/2024 : Reunión de diligenciamiento y entrega de formatos para la preinscripción 2025 del grado 
noveno de la IED República de corea La Peña  para el programa de agroindustria Alimentaria, Se recibe 
documentación 
 

 
 
 
 
 
 

1/112024 
 

Chimbe 

Corea 
18/11/2024 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

9  

 
 
 
Noviembre 19/2024 : Reunión de diligenciamiento y entrega de formatos para la preinscripción 2025 del grado 
noveno de la IED Cacique Anamay Nimaima  para el programa de agroindustria Alimentaria 

 

 
 

CONVOCATORIA REUNIONES 
 

REUNIÓN EQUIPO  EJECUTOR DEL PROGRAMA DE ARTICULACIÓN 
 
Noviembre 12/2024: Presentación del supervisor del contrato y coordinador Harby Enrique Quintero  al equipo de 
instructora del programa de articulación convocada por el Gestor y dinamizador Johan Herrera 
Donde se desarrollaron temáticas de certificación, novedades. Cuentas de cobro pendientes. 
 

 



EVIDENCIAS MARIA CLEMENCIA VILLABONA ROJAS 
CONTRATO # CO1.PCCNTR.  5886325 DE 2024  

Mes Noviembre

10  

 
 
 
 
 
Noviembre 15/2024  Reunión Equipo ejecutor Agroindustria Alimentaria, CONVOCADA POR LA Ing. Íngrid Jácome 
líder del programa,  donde se trataron los temas relacionados la proyección   de rutas VIGENCIA 2025, para el 
cubrimiento de la formación,  recolección de documentos para la preinscripción de matrícula -2025 y recordatorio 
fechas cuentas de cobro 

 
 
 
 
Noviembre 13/2024Reunión área técnica IED República de Corea se trataron temas  de  nivelaciones, 
certificaciones, grados 

  


