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INFORME MENSUAL EJECUCIÓN CONTRACTUAL 

 

Rionegro, 15 de mayo del 2026 

 

 

Señor 

Henry Alirio Mejía Zuluaga 

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9435687 del 2026 

Coordinador Académico de Programas Especiales  

Centro de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación - CIAA 

Rionegro, Antioquia 

Asunto: Segundo informe mensual de ejecución contractual mes de 

mayo del año 2026 

 

Referencia: CONTRATO NO. 9435687 del 2026 

 

Gladis Maryory Henao Flórez, identificado con la cédula de ciudadanía No. 39191205 de la Ceja Antioquia, 

en mi calidad de contratista del SENA, 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 Se fija como valor total para el contrato la suma de 
TREINTA Y SIETE MILLONES CUATROCIENTOS VEINTISEIS MIL DOSCIENTOS VEINTISEIS DE PESOS M/CTE.  
($ 37.426.226). Esta suma será pagada por el SENA al contratista de la siguiente manera: a) Un primer pago 
para el mes de abril por valor de TRES MILLONES SETECIENTOS OCHENTA Y NUEVE MIL NOVECIENTOS 
NOVENTA Y SIETE PESOS MCTE. ($ 3.789.997), b) Siete (07) pagos iguales correspondiente a los meses de 
mayo a noviembre de 2026 por valor de CUATRO MILLONES SETECIENTOS TREINTA Y SIETE MIL 
CUATROCIENTOS NOVENTA Y SIETE PESOS M/CTE. ($ 4.737.497), y C) Un último pago correspondiente al 
mes de diciembre por valor de CUATROCIENTOS SETENTA Y TRES MIL SETECIENTOS CINCUENTA PESOS 
 ($ 473.750). 
 

Plazo: Será hasta el 03 de diciembre de 2026. 

 

CLASIFICACIÓN DE LA INFORMACIÓN 

Pública X Pública Clasificada  Pública Reservada  
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Objeto: PRESTAR SERVICIOS PERSONALES Y/O DE APOYO A LA GESTIÓN, DE CARÁCTER TEMPORAL, EN LA 

PLANEACIÓN Y EJECUCIÓN DE LA FORMACIÓN PROFESIONAL INTEGRAL, ASÍ COMO LA EVALUACIÓN DE 

LOS RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEFINIDOS EN LOS DISEÑOS CURRICULARES PARA EL PROGRAMA DE 

ARTICULACIÓN CON LA EDUCACIÓN MEDIA, ASIGNADOS POR LA SUBDIRECCIÓN DE CENTRO Y LA 

COORDINACIÓN ACADÉMICA, EN EL CENTRO DE LA INNOVACIÓN, LA AGROINDUSTRIA Y LA AVIACIÓN 

DURANTE LA VIGENCIA 2026 

 

Ejecución mensual de actividades 

 

Nro. Obligaciones Acciones realizadas Evidencias 

1 

Orientar la formación profesional integral, 
de conformidad con los programas 
definidos, entregando la guía, asesoría y 
acompañamiento profesional requerido a 
los aprendices en la ejecución de sus 
actividades de aprendizaje. 

Alistamiento de cada 
ficha para orientar 
formación profesional 
integral 

-Proyecto formativo 
-Programa de formación 
-Formato Planeación 
Pedagógica del Proyecto 
Formativo 
-Formato Guía de 
Aprendizaje 

2 

Desarrollar actividades de orientación y 
evaluación según la programación 
académica establecida en los procesos 
formativos del centro de formación, en las 
fechas y lugares previamente planeados, y 
utilizando los métodos y recursos 
pedagógicos que sean acordes con las 
normativas y estándares del SENA 

Orientación, asesoría y 
acompañamiento de 
forma permanente a 
los aprendices en el 
desarrollo de las 
actividades de 
aprendizaje  
 
 

-Pantallazo Agenda del 

Instructor (Drive y Sofia 

Plus) 

-Guías de aprendizaje 

actualizadas  

-Bitácora de clase 

-Registro de asistencia 

-Registro fotográfico  
(3 fichas) 

3 

Realizar el seguimiento formativo a los 
aprendices en la etapa productiva, 
conforme a los lineamientos y 
procedimientos establecidos. 

No se ejecutan 
acciones porque el 
proceso de formación 
no lo requirió para 
este mes 

No se ejecutan acciones 
porque el proceso de 
formación no lo requirió 
para este mes 

4 

Actualizar las siguientes actividades en el 
aplicativo Sofía Plus en un plazo máximo 
de cinco (5) días hábiles desde su 
realización: creación de rutas, asociación 
de aprendices y emisión de juicios de 
evaluación. 

Actualización de los 
formatos respectivos 
de cada ficha dentro 
de los plazos 
proporcionados por la 
Coordinación 
Académica 

-Portafolio del instructor 
drive  
-Pantallazo y link 
 

5 
Comunicar oportunamente ante la 
coordinación académica las anomalías, 
inconsistencias y novedades de 

Se notifican las 
novedades a la 
coordinación 
académica  

- Actas y/o correos sobre 
novedades de los 
aprendices (deserciones o 
matriculas extemporáneas) 
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aprendices y los hallazgos en el registro 
de la información en SOFIA Plus. 

 

6 

Mantener la documentación de la 
ejecución de la formación al día, y hacer 
entrega (máximo mensualmente o cuando 
se requiera) de las actas de ejecución de 
las fichas asignadas. Estas actas deben 
contener: Novedades de asistencia, 
retiros, cancelaciones, situaciones 
académicas o disciplinarias, y toda 
novedad que requiera seguimiento o haya 
sido informada al comité de evaluación y 
seguimiento del Centro de Formación. 

Matrículas 
extemporáneas para 
estudiantes en 
promoción anticipada 
y cambio de municipio 
o institución. 
 
Diligenciar los 
formatos establecidos 
por el procedimiento 
de ejecución de la FPI 
 
Actualización mensual 
o bajo cualquier 
novedad de los 
formatos respectivos 
por ficha dentro del 
Portafolio del 
Instructor 
 
Diligenciamiento de 
las actas de reuniones 
cuando la situación lo 
amerite o del comité 
de evaluación y 
seguimiento de centro 
de formación si es el 
caso. 
 
 
 
 

-Corrección Acta de equipo 
ejecutor Matriculas 
extemporáneas.  
Cruce de malla  
 
-Asociación de los 
aprendices a la ruta de 
aprendizaje 
 
-Reporte de juicios 
evaluativos 
 
-Portafolio del instructor 
drive  
-Pantallazo y link 

7 

Llevar los registros de la ejecución de la 
formación de las fichas asignadas 
utilizando para ello los formatos 
diseñados por el SENA, y consignándolos 
dentro del Portafolio del Instructor según 
el procedimiento SIGA y la plataforma 
institucional designada. 

Actualización mensual 
de los formatos 
respectivos por ficha. 

-Portafolio del instructor 
drive por ficha intervenida.  
 
-Pantallazo y link 
 

8 

Participar activamente en las reuniones 
periódicas de equipos ejecutores a las que 
sea convocado, con la finalidad de apoyar 
técnica o profesionalmente la integralidad 
en la formulación de proyectos 

Ejecución de 
actividades asignadas 
por el equipo ejecutor. 

-Acta de equipo ejecutor 
del 05 de mayo del 2026 
 
-Actualización de Proyecto 
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formativos, el diseño de actividades de 
aprendizaje y el seguimiento efectivo a la 
formación profesional integral 

formativo y guías de 
aprendizaje 
 

9 

Participar y entregar informes (máximo 
mensualmente o cuando se requiera) en 
la generación de proyectos formativos, de 
investigación aplicada, innovación 
pedagógica, emprendimiento y desarrollo 
tecnológico de interés institucional y 
alineados con el plan tecnológico del 
centro. 

Se actualizan 
proyectos formativos 

Evidencia de proyecto 
formativo si aplica 

10 

Realizar las actualizaciones necesarias en 
materia de certificación de competencia 
laboral, así mismo, participar en los 
procesos que el SENA adelante para 
certificar habilidades pedagógicas y 
técnicas de acuerdo al plan estratégico 
institucional. 

Certificación de la 
Norma de 
Competencia Laboral: 
240201056 V2: 
“Orientar formación 
presencial de acuerdo 
procedimientos 
técnicos y normativa” 

Certificado de la norma 
mencionada. Si aplica o 
evidencia que está en 
proceso de realizarla 
 

11 

Usar los elementos de protección 
personal cuando ello fuere necesario 
según la actividad desarrollada por el 
contratista y prendas de vestir adecuadas 
acorde a la formación objeto del contrato 
de acuerdo con los lineamientos 
institucionales 

Utilizar elementos de 
protección personal 
y/o prendas de vestir 
acordes a la actividad 
a realizar 

Elementos de protección 
personal correspondientes 
a la actividad realizada. 
 
Lista de chequeo de buenas 
prácticas ambientales.  
 

12 
Hacer entrega del carné institucional una 
vez se dé por terminado el presente 
contrato. 

El Carnet se entrega el 
ultimo dia de vigencia 
de contrato 
03/12/2026 
 

No aplica 

13 

Las demás que sean conexas y 
complementarias con el objeto del 
contrato y de acuerdo con las necesidades 
del servicio. 

Alimentar Drive con 
estos 3 archivos, 
(solicitud control 
Interno): 

 
1. Formato GFPI-F-035 

Formato 
Articulación 
Currículo Educación 
Media (Carpeta 8) 

2. Acta reunión GOR-
F-084 Acta 
Articulación 
Currículo Educación 
Media (Carpeta 7) 

- Relación de fichas a las 
cuales se les realizo 
Cruce de mallas 

- Formato GFPI-F-035 
Formato Articulación 
Currículo Educación 
Media (Carpeta 8) 

- Acta reunión GOR-F-084 
Acta Articulación 
Currículo Educación 
Media (Carpeta 7) 

- Plan Operativo 2026 
(para el informe del 26 
de mayo) (Carpeta 8) 
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3. Acompañamiento a 
rectores para 
diligenciar acta de 
compromiso 2026  
(para el informe del 
26 de mayo) 

4. Acompañamiento a 
rectores para 
diligenciar Plan 
Operativo 2026 
(para el informe del 
26 de mayo) 

 

 
 

Subir formatos a:  
https://acortar.link/9YURzU  
 

 
 

      

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 para 

legalización del desplazamiento, en el que se describieron las actividades desarrolladas y los resultados. 

Cada informe de legalización 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.  

 

ÍTEM 
NRO. DE LA ORDEN DE 

VIAJE 

LUGAR DE 

DESPLAZAMIENTO 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

INICIAL 

FECHA DE 

DESPLAZAMIENTO 

FINAL 

1 142026 SAN LUIS 15 DE ABRIL 16 DE ABRIL 

2 157226 SAN LUIS 22 DE ABRIL 23 DE ABRIL 

3 192626 SAN LUIS 29 DE ABRIL 30 DE ABRIL 

 

Para el trámite de la cuenta me permito adjuntar: (i) Documentos electrónicos enunciados como 

evidencias del cumplimiento de las obligaciones contractuales, (ii) los desplazamientos realizados y (iii) el 

pago de la planilla de seguridad social y parafiscal nro. 6013722137 SOI referente al mes de abril. 

 

Cordialmente, 

 

 
_____________________________________  
Gladis Maryory Henao Flórez 
Contratista 
C.C. No. 39191205 
 

https://acortar.link/9YURzU
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Recibí a satisfacción: 

 
 
 
 
_____________________________________ 
Henry Alirio Mejía Zuluaga  
C.C. No. 70385820 

Coordinador Académico de Programas Especiales  

Centro de la Innovación, la Agroindustria y la Aviación - CIAA 

Rionegro, Antioquia 

SUPERVISOR CONTRATO NO. 9435687 
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EVIDENCIAS MES: MAYO 

Obligación 1. Orientar la formación profesional integral, de conformidad con los programas 

definidos, entregando la guía, asesoría y acompañamiento profesional requerido a los aprendices 

en la ejecución de sus actividades de aprendizaje. 

 
 

PROYECTO FORMATIVO: RECURSOS HUMANOS 
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PROYECTO FORMATIVO: RECURSOS HUMANOS 

 

 

PROGRAMA DE FORMACIÓN: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
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PROGRAMA DE FORMACIÓN: ASESORÍA COMERCIAL 

 

 

 

GUÍAS DE APRENDIZAJE ACTUALIZADAS: ASISTENCIA ADMINISTRATIVA 
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Obligación 2. Desarrollar actividades de orientación y evaluación según la programación 

académica establecida en los procesos formativos del centro de formación, en las fechas y lugares 

previamente planeados, y utilizando los métodos y recursos pedagógicos que sean acordes con 

las normativas y estándares del SENA 
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Evidencia  
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GUÍAS DE APRENDIZAJE ACTUALIZADAS 
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BITÁCORA DE CLASE  

REGISTRO DE ASISTENCIA 

REGISTRO FOTOGRÁFICO 
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Obligación 3. Realizar el seguimiento formativo a los aprendices en la etapa productiva, conforme 

a los lineamientos y procedimientos establecidos. 

Evidencia  

No se ejecutan acciones porque el proceso de formación no lo requirió para este mes   
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Obligación 4. Actualizar las siguientes actividades en el aplicativo Sofía Plus en un plazo máximo 

de cinco (5) días hábiles desde su realización: creación de rutas, asociación de aprendices y 

emisión de juicios de evaluación. 

Evidencia 
 
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DRIVE Y PANTALLAZO Y LINK 

 
 
https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing
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Obligación 5. Comunicar oportunamente ante la coordinación académica las anomalías, 

inconsistencias y novedades de aprendices y los hallazgos en el registro de la información en 

SOFIA Plus 

Evidencia  

 

ACTAS Y/O CORREOS SOBRE NOVEDADES DE LOS APRENDICES (DESERCIONES O MATRICULAS 

EXTEMPORÁNEAS) 
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Obligación 6. Mantener la documentación de la ejecución de la formación al día, y hacer entrega 

(máximo mensualmente o cuando se requiera) de las actas de ejecución de las fichas asignadas. 

Estas actas deben contener: Novedades de asistencia, retiros, cancelaciones, situaciones 

académicas o disciplinarias, y toda novedad que requiera seguimiento o haya sido informada al 

comité de evaluación y seguimiento del Centro de Formación. 

Evidencia 
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ASOCIACIÓN DE LOS APRENDICES A LA RUTA DE APRENDIZAJE  
 
EL PROGRAMA EN TECNICO EN ASISTENCIA ADMNISTRATIVA SE ESTA ACTUALIZANDO POR LO CUAL NO ES 
PERMITIDO ASOCIAR AUN. 

 
CRUCE DE MALLA  

 
REPORTE DE JUICIOS EVALUATIVOS 

 
PORTAFOLIO DEL INSTRUCTOR DRIVE  Y PANTALLAZO Y LINK 
 

 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing 
 

https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing
https://drive.google.com/drive/folders/1hdgV_xRa9b1bJSspDwCaFj4x8S6Zqju_?usp=sharing
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Obligación 7. Llevar los registros de la ejecución de la formación de las fichas asignadas utilizando 

para ello los formatos diseñados por el SENA, y consignándolos dentro del Portafolio del 

Instructor según el procedimiento SIGA y la plataforma institucional designada 

Evidencia  
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Obligación 8. Participar activamente en las reuniones periódicas de equipos ejecutores a las que 

sea convocado, con la finalidad de apoyar técnica o profesionalmente la integralidad en la 

formulación de proyectos formativos, el diseño de actividades de aprendizaje y el seguimiento 

efectivo a la formación profesional integral. 

Evidencia  

 

ACTA DE EQUIPO EJECUTOR DEL 05 DE MAYO DEL 2026 
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REUNION 14 DE MAYO 
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ACTUALIZACIÓN DE PROYECTO FORMATIVO Y GUÍAS DE APRENDIZAJE 
 

Actualización del proyecto formativo: Asistencia Administrativa – Versión 3 
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Obligación 9. Participar y entregar informes (máximo mensualmente o cuando se requiera) en la 

generación de proyectos formativos, de investigación aplicada, innovación pedagógica, 

emprendimiento y desarrollo tecnológico de interés institucional y alineados con el plan 

tecnológico del centro. 

Evidencia  

Actualización del proyecto formativo: Asistencia Administrativa – Versión 3 
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Obligación 10. Realizar las actualizaciones necesarias en materia de certificación de competencia 

laboral, así mismo, participar en los procesos que el SENA adelante para certificar habilidades 

pedagógicas y técnicas de acuerdo con el plan estratégico institucional 

Evidencia  

 

No aplico 
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Obligación 11. Usar los elementos de protección personal cuando ello fuere necesario según la 

actividad desarrollada por el contratista y prendas de vestir adecuadas acorde a la formación 

objeto del contrato de acuerdo con los lineamientos institucionales 

Evidencia  
 LISTA DE CHEQUEO DE BUENAS PRÁCTICAS AMBIENTALES  

PARA INSTRUCTORES SENA – CIAA  

ID FICHA O PROGRAMA:  

3456832 
3432715 
3432852 
3163899 
 

FECHA: mes de mayo 

AMBIENTE DE FORMACIÓN: 

Se promueve en los grupos de formación, en las reuniones de equipo y en las actividades propias del proceso de 

aprendizaje, las buenas prácticas del Sistema de Gestión Ambiental y de Energía, para el buen uso de los recursos 

energéticos y de los servicios públicos. 

# ACCIÓN ACTIVIDAD DESARROLLADA (Ambiente 

Formación) 

C NC NA OBSERVACIÓN 

1 Optimiza el 

consumo de 

agua 

Se cierran los grifos cuando no se necesita agua, 

se informa sobre las fugas. 

X       

2 Enciende la 

luz solo 

cuando sea 

necesario 

Se apagan las luces cuando se sale de los 

ambientes o se tiene más intensidad de luz de la 

que realmente se necesita.  Se aprovecha la luz 

natural que entra por las ventanas. 

X       

3 Mantén los 

niveles de 

climatización 

adecuados 

Se mantiene el uso del aire acondicionado solo 

cuando es necesario. Se promueve la regulación 

de la temperatura de forma natural con ventanas 

abiertas para que entre el aire o persianas para 

reducir el calor. 

X     
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 4 Apaga los 

aparatos 

eléctricos 

Al acabar la jornada, se apagan los 

computadores encendidos y se desconectan de 

la corriente. 

 X  

 

   

 5 Reduce las 

necesidades 

de material 

Antes de imprimir algo, se piensa si es necesario 

gastar papel y si es requerido se imprime en 

doble cara, así mismo se reutiliza el papel 

impreso para escribir, y se promueve el uso de 

papel reciclado. 

  

X  

    

 6 Deposita los 

residuos en 

el lugar 

adecuado 

Se realiza la correcta eliminación de los residuos, 

dependiendo de su naturaleza, promoviendo el 

reciclaje y la especial atención en los residuos 

peligrosos.  

 X  

 

    

7 Atención a la 

limpieza 

Se realiza o promueve la correcta limpieza de los 

espacios ocupados, al igual que la sustitución de 

los productos de limpieza que contienen 

sustancias tóxicas, por métodos más inocuos o 

ecológicos, así mismo se utilizan sistemas que 

reduzcan el consumo de agua y eviten la 

presencia de vertidos. 

X      

8  Transporte y 

movilidad 

sostenible  

Para desplazarte al trabajo se apuesta por 

compartir el transporte con compañeros o, si se 

puede, utiliza el transporte público, la bicicleta o 

va caminando. 

 X  
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Obligación 12. Hacer entrega del carné institucional una vez se dé por terminado el presente 

contrato 

Evidencia  

No aplica 
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Obligación 13. Las demás que sean conexas y complementarias con el objeto del contrato y de 

acuerdo con las necesidades del servicio. 

 

Relación de fichas a las cuales se les realizo Cruce de mallas:  

 

PROGRAMA AREA IE MUNICIPIO 
TÉCNICO O 

ACADEMICO 
INSTRUCTOR SENA 

MATRIC

ULAS 
FICHA 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA I.E SAN LUIS SAN LUIS ACADÉMICA GLADYS MARYORY HENAO 22 3432852 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA 

I. E.  BALTAZAR 
SALAZAR RIONEGRO ACADÉMICA GLADYS MARYORY HENAO 34 3432715 

ASISTENCIA 
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA I. E. BALDOMERO RIONEGRO TÉCNICA GLADYS MARYORY HENAO 29 3456795 

 

 

- Formato GFPI-F-035 Formato Articulación Currículo Educación Media (Carpeta 8) 
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- Acta reunión GOR-F-084 Acta Articulación Currículo Educación Media (Carpeta 7) 
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- Plan Operativo 2026 (para el informe del 26 de mayo) (Carpeta 8) 
 
 

Subir formatos a:  
https://acortar.link/9YURzU  
 

 
 

 

 

https://acortar.link/9YURzU

