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GTH-F-062 V10 

PROCESO GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO  

FORMATO INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

Tuluá, diciembre 2025 

 

Señor (a) 
NINI JOHANNA PADILLA RINCON 
SUPERVISOR(A) CONTRATO No. CO1.PCCNTR.7269694 
Instructor G17 Con funciones de COORDINACION ACADEMICA  
Coordinación de Programas Especiales  

Tuluá 
Asunto: Informe mensual de ejecución 
contractual mes diciembre del año 
2025 

Referencia: No (CO1.PCCNTR.7269694) del año 2025 

 

Victor Hugo Clavijo Lemos, identificado con la cédula de ciudadanía No. 6316858 de 

Ginebra, 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 CINCUENTA Y TRES 
MILLONES SETECIENTOS VEINTICUATRO MIL CUATROCIENTOS NOVENTA Y TRES PESOS M/CTE. 
($53.724.493). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer 
pago correspondiente al mes de enero de 2024 por DOS MILLONES TRESCIENTOS TREINTA Y CINCO 
MIL OCHOCIENTOS CUARENTA Y OCHO PESOS M/CTE. ($2.335.848) b) Once (11) pagos iguales por 
los meses de febrero a diciembre de 2024 por valor de CUATRO MILLONES SEISCIENTOS SETENTA Y 
UN MIL SEISCIENTOS NOVENTA Y CINCO PESOS M/CTE. ($ 4.671.695) cada uno.  

 

Plazo: Será desde el 17 de enero hasta el (31) de (diciembre) de 2025. 
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OBJETO:  

Prestación de servicios profesionales de carácter temporal para apoyar la gestión de las acciones 

de formación profesional integral que se ejecuten en el marco del programa de articulación con 

la media, con el fin de garantizar la calidad y pertinencia de la formación del centro 

Latinoamericano de Especies Menores. Vigencia 2025  

 

Obligaciones Especificas:  

 
No Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 Gestionar y participar en la 

transferencia técnica, 

administrativa y pedagógica 

hacia los Establecimientos 

Educativos articulados, 

facilitando la adopción de la 

formación por competencias, 

proyectos, normatividad y 

lineamientos vigentes del SENA. 

Se gestiona y participa en 

atención solicitudes de 

articulación para la 

vigencia 2025, reunión con 

Colegio Madre Eliza, 

programa Asistencia, 

Administrativa, programación de 

Software con la Educación media 

logrando definir para los grupos, 

la posibilidad de hacer cadena de 

formación. 

Registro Fotográfico de 

la reunión. Adjunto 1 

pág. 1 

 

2 Orientar a los Establecimientos 

Educativos en la planeación y 

Se realiza orientación a las 

instituciones educativas 

Registro Fotográfico de 

la reunión.  
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articulación curricular, 

siguiendo el procedimiento 

establecido. 

entregando información a 

las mismas sobre el 

proceso de articulación 

vigencia 2025 - 2026 y la 

cadena de formación SENA 

CLEM, formación campe 

SENA, y la oportunidad de 

trabajar la plataforma Sofia 

PLUS – para el aprendizaje 

del idioma inglés de 

manera virtual. se visitan 

12 instituciones educativas. 

✓  I.E. Antonio José 

sucre 

✓ I.E. Julio 

Fernández Medina  

✓ I.E. Atanasio 

Girardot 

✓ I.E Las Américas 

Adjunto 2, pág. 2 

Adjunto 3, pág. 3 
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✓ I.E Regional Simón 

Bolívar 

✓ I.E. Rodrigo 

LLoreda 

✓ I.E Ceilán 

✓ I.E. Zawadzky 

✓ Nuestra Sra. 

Chiquinquirá 

✓ Colegio 

Avancemos 

✓ Colegio Américas 

Unidas 

✓ Colegio Madre 

Eliza 

✓ Como dinamizador 

del programa de 

articulación con la 

educación media 

del SENA CLEM 

participó en la 

ceremonia de 

grado de los 

aprendices de 
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grado 11 de la 

Institución 

Educativa Santa 

Rosalía de 

Palermo. El 

objetivo principal 

fue informar a los 

graduandos y sus 

familias sobre las 

oportunidades de 

continuidad 

educativa y de 

formación 

disponibles en el 

SENA, 

incentivando así la 

proyección de su 

futuro educativo y 

laboral. 

✓ Se destacó la 
posibilidad de 
acceder a 
programas 
de Tecnología en 
el SENA, 
explicando el 
proceso de 
inscripción, la 
oferta educativa 
disponible y las 
ventajas de la 
formación técnica 
y tecnológica. 

✓ Se informó sobre 
los convenios con 
instituciones de 
educación 
superior, que 
permiten a los 
egresados 
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continuar sus 
estudios 
universitarios con 
facilidades en 
homologación o 
acceso 
preferencial. 

3 Apoyar a las Secretarías de 

Educación y a los 

Establecimientos Educativos en 

la configuración y organización 

de los ambientes de 

aprendizaje requeridos por el 

SENA para desarrollar los 

programas técnicos. 

En el mes objeto de 

contrato se realizó 

atención a 

establecimiento de 

educación del municipio 

de Palmira, donde se 

trataron temas de 

proceso de articulación 

con las IE de calendario B, 

para la vigencia 2026- 

Asesoría a la institución 

educativa Santa Inés 

formación para el 

cumplimiento de acciones 

de formación. 

Registro Fotográfico de 

la reunión  

Adjunto 4, pág. 4 

 

4 Realizar, junto con el instructor, 

visitas técnicas a los ambientes 

Realizar con el instructor 

la visita técnica a los 

Evidencia registro 

fotográfico de la visita 
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de formación y entregar 

conceptos formales a los 

Establecimientos Educativos y 

las instancias pertinentes del 

SENA involucradas en el 

proceso. 

ambientes de formación 

Colegio Madre Eliza 

municipio de Palmira se 

revisa instalaciones de 

ajustadas a el programa 

de formación. 

a la institución 

educativa  

Adjunto 5, 6 pág. 5 

Adjunto 7 pág. 6 

5 Elaborar el plan operativo anual 

del programa en conjunto con 

el Centro de Formación y los 

Establecimientos Educativos 

articulados, garantizando la 

entrega de la información 

requerida, como informes, 

formatos y demás documentos 

solicitados por las Secretarías 

de Educación y las regionales 

del SENA, de acuerdo con los 

acuerdos establecidos.  

Para el mes objeto de pago 

contrato se recopila 

información de los Horas 

instructor planeación 

indicativa en los diferentes 

programas y atención a 

fichas en formación, 

instituciones educativas y 

cupos pasan año 2026. 

Se presenta Evidencia.  

Recorte de pantalla de 

Excel de información 

solicitada. 

Adjunto 8, pág. 7 

6 Apoyar el seguimiento y la 

evaluación del plan operativo 

en colaboración con los 

✓ Se realiza el 

seguimiento al 

plan operativo en 

Registro fotográfico y 
listado de asistencia. 
 
Adjunto 9, pág. 7 
 
Adjunto 10, pág. 8 
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Establecimientos Educativos 

articulados, asegurando el 

cumplimiento de las 

obligaciones estipuladas en el 

convenio.  

el proceso de 

ejecución de la 

formación año 

2025 las 

instituciones 

educativas.  

✓ I.E. Antonio José 

sucre 

✓ I.E. Julio 

Fernández Medina  

✓ I.E. Atanasio 

Girardot 

✓ I.E Las Américas 

✓ I.E Regional Simón 

Bolívar 

✓ I.E. Rodrigo 

LLoreda 

✓ I.E Ceilán 

✓ I.E. Zawadzky 
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✓ Nuestra Sra. 

Chiquinquirá 

✓ Colegio 

Avancemos 

✓ Colegio Américas 

Unidas 

✓ Colegio Madre 

Eliza 

objetivo principal fue 

informar a los graduandos 

y sus familias sobre las 

oportunidades de 

continuidad educativa y de 

formación disponibles en el 

SENA, incentivando así la 

proyección de su futuro 

educativo y laboral. 

Se destacó la posibilidad de 
acceder a programas 
de Tecnología en el SENA, 
explicando el proceso de 
inscripción, la oferta 
educativa disponible y las 
ventajas de la formación 
técnica y tecnológica. 

Se informó sobre 

los convenios con 

instituciones de educación 
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superior, que permiten a los 

egresados continuar sus 

estudios universitarios con 

facilidades en 

homologación  

Resolución de 

inquietudes y alineación de 

expectativas en materia de 

formación técnica y 

tecnológica oportunidades 

que tiene el SENA, contrato 

de aprendizaje al ser 

aprendiz SENA de 

tecnologías. 

7 Elaborar el informe de gestión 

que evidencie el cumplimiento 

de las obligaciones 

contractuales del programa.  

Se elabora el Informe de 

ejecución contractual mes 

de diciembre detallando 

las evidencias requeridas 

por el mismo y los 

resultados alcanzados 

 

Pantallazo informe 

GTH-F-062 V10 

formato informe de 

ejecución contractual 

del mes de diciembre 

Adjunto 11, pág. 9 

8 Colaborar con las 

coordinaciones académicas en 

el monitoreo de la formación 

Se Realiza el monitoreo 

en reunión propiciada por 

Registro fotográfico  

Adjunto 12, pág. 10. 
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impartida en las Instituciones 

Educativas articuladas, 

conforme a los procesos y 

procedimientos institucionales.  

la coordinación académica 

con la institución educativa 

Madre Eliza con el fin de 

hacer seguimiento al 

proceso formativo en los 

grupos de programación e 

Software y asistencia 

administrativa calendario 

B, Conversación con  

aprendices logrando dar 

claridad a la situación con 

la formación impartida, de 

la importancia del técnico 

en el entorno laboral de la 

misma, las oportunidades 

que brinda el SENA, 

convenios con 

universidades.  

 

 

9 Gestionar la formulación de 

lineamientos que favorezcan la 

articulación con la educación 

• Se realiza entrega 

de la información 

solicitada de la 

Recorte de pantalla de 
comunicación vía correo 
electrónico  
 
Adjunto 13, pág. 11 
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media y la logística necesaria, 

de acuerdo con el manual GFPI-

M-004, para facilitar las 

actividades de inscripción, 

matrícula, ejecución y 

certificación dentro del 

programa.  

estrategia 

formativa de 

Articulación con la 

Educación media 

correo electrónico 

recibiendo 

retroalimentación 

del proceso final de 

CERTIFICACIÓN 

calendario A, desde 

la oficina del GAE, 

al proceso de 

articulación con la 

educación media, 

entregando la 

documentación 

requerida del 

proceso. 

 
Adjunto 14, página 12 
 

10 Reunir, conservar, clasificar, 

organizar, seleccionar, 

describir, administrar y facilitar 

• Entrega de 

respuesta a 

solicitudes oficiales 

Recorte de Pantalla de 
Correo electrónico 
enviados y tramitados.  
 
Adjunto 15, página 13 
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el acceso a la documentación 

generada durante las 

actividades relacionadas con el 

objeto contractual.  

de apoyo a gestión 

de formación 

programación de 

los diferentes 

instructores a 

fichas en formato 

Excel, para los 

diferentes colegios 

articulados en 

calendario A, y B, 

información 

recibida por parte 

de los instructores 

y contestada a 

través 

coordinación 

académica en 

atención a 

instituciones 

educativas para la 
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vigencia 2025 -

2027. 

11 Cumplir con las demás 

funciones asignadas, en 

concordancia con la naturaleza, 

el nivel y el área del contrato.  

Durante el mes objeto de 

pago se realizaron las 

siguientes actividades:  

Se brindo atención a 
instituciones educativas en 
la gestión de ejecución de 
la formación al programa 
de educación media. 
 

✓ través trabajo en la 
plataforma Sofia 
Plus asociando 
fichas a los 
instructores 
logrando la asignar 
la responsabilidad 
de las mismas para 
la posterior 
administración de 
los grupos y la 
programación de 
los mismos  

✓ Se atienden 

solicitudes de 

instituciones 

educativas y se 

establecen con 

ellas la ruta para 

cumplir con el plan 

2025 de la 

articulación entre 

el SENA CLEM.  

✓ alistamiento de 

materiales de 

Pantallazos de las 

Comunicaciones vía 

correos electrónicos 

enviados y recibidos. 

Adjunto 16, pág. 14 

Adjunto 17, pág. 15 
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formación en 

almacén de granja 

logrando dejar 

listos dichos 

elementos para las 

instituciones 

educativas 

articuladas en 

agroambiental. 

 

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. 618125 VIJES – Restrepo – 
Restrepo 

12/11/2025 14/11/2025 

2. 644625 Florida – florida- florida 18/11/2025 20/11/2025 

3. 650725 Bolívar -. Bugalagrande 
– Yotoco – Roldanillo 

24/11/2025 27/11/2025 

4. 690225 Palmira – Cali- Palmira 
– Palmira – Roldanillo - 
Restrepo 

01/12/2025 06/12/2025 

5. 695025 Riofrío 09/12/2025 09/12/2025 
 

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 
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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. 7994338476 de la planilla, operador SOI y periodo noviembre 2025. 

(Decreto Ley 2106 de 2019 – “Decreto Ley Anti trámites”) 

 

Informe mensual (16) folios  
Evidencias en (15) folios 
 
Cordialmente,  

Firma 

VICTOR HUGO CLAVIJO LEMOS 

Nombres y apellidos 

Contratista 

C.C. No. 6316858 

 

Recibí a satisfacción: 

Firma 

NINI JOHANNA PADILLA RINCON 

Nombres y Apellidos  

Supervisor(a) Contrato CO1.PCCNTR.7269694 de 2025     

Instructor G17 Con funciones de COORDINACION ACADEMICA  
Coordinación de Programas Especiales  

Tuluá 


